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|. BEVEZETO RENDELKEZESEK, ADATOK

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, a feladatok ellatdsdnak belsd rendjét és modjat, a
miikodés szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamadra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni. Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- az intézmény vezetoire,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miikddo testiiletekre, bizottsagokra,

- az intézményben barmilyen jogcimen tartozkodd mas

személyekre.

A szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet, ideértve ezek kés6bbi modositasait
is, a gyogyintézet kdzépiranyitd szerve hagyja jova.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatirozzak meg.
Az AEEK készitette el és az EMMI hagyta jovda az Alapité Okiratot, amely
tartalmazza az intézmény mitkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.
Az intézmény mikodését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, melyhez kapcsolddnak a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd
szabalyzatok, és a munkakori leirdsok. Az SZMSZ-hez kozvetleniil az alabbi belsé
szabalyzatok kapcsolddnak:

— Betegazonositas

— Egységszintli miikddési szabalyzatok (EMSZ)

— Hazirend

— Széamwviteli politika

— Szémlarend

—  Eszk6z0k ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

— Gazdalkodasi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Bizonylati szabalyzat

—  Onkéltségszamitasi szabélyzat

— Vezetékes ¢s radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata

— Reprezentacids kiadasok szabalyzata

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Beszerzés, beruhazas, szerzodéskotés
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— Logisztikai szabalyzatok (anyag és eszkdzgazdalkodas)

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és  selejtezésének
szabalyzata

— Gépjarmi igénylés és hasznalat rendje

— Hivatalos kikiildetés rendje

— Tudomanyos rendezvényeken torténd részvétel szabalyozasa

— Kozérdekl adatok kozzététele

— Vagyonnyilatkozatok kezelése

— Bels6 ellendrzési kézikonyv

— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

— Kozalkalmazotti szabalyzat

— Kollektiv szerzddés

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tlizvédelmi szabalyzat

Az intézmény tovabbi szabdlyzatai megtaldlhatok az intraneten

(Mindségiranyitas meniiben).

SZMSZ-hez kapcsolodd, az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet a gyodgyintézetek mitkodési rendjérdl, illetve
szakmai vezet0 testiiletérdl

2003. évi LXXXIV. térvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo616 torvény ’
végrehajtasarol (Amr.)

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi
szakfeladatok ¢és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet az egészségligyi ellatas folyamatos
miikodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl

14/1998. (XII. 11.) EiiM rendelet a korhazi etikai bizottsagokrol
23/1998. (XII. 27.) EiiM rendelet a korhazi feliigyel6 tanacsrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol

287/2006. (X1II.23.) Korm. rendelet a varodlista alapjan nytjthato ellatasok részletes
szabalyair6l

60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasdhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
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— 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok
Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl

— 41/2007. (IX. 19.) EiiM rendelet a kozforgalmu, fiok- és kézigyogyszertarak,
tovabba intézeti gyogyszertarak miikodési, szolgalati €és nyilvantartasi rendjérdl

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

— 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény egészségligyi intézményekben torténd végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)
— 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.)

4. Az intézmény jogallasa
Az intézmény, mint Kozszolgaltatdo Kkoltségvetési szerv, az alapitd okiratban
meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott onallo jogi személy.
Kozfeladata a miikodési engedélyében meghatarozott ellatasi teriiletére vonatkozdan, a
jaro- és fekvobetegek diagnosztikus é€s terapids szakorvosi ellatdsara, rehabilitacidjara
¢s kovetéses gondozasara terjed ki.
Gazdalkodasi besorolasa szerint, dnalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik. A gazdasagi szervezet miikodését, a
koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos eldirdsokat, feltételeket, a
gazdasagi-miiszaki szervezet egységeinek belso eldirasai foglaljak magukba.

Az alapitoi, fenntartdi jogok és kotelezettségek 2012. januar 1-t6l megvaltoztak, a
megyei Onkormanyzatok konszolidacidjardl, a megyei dnkormanyzati intézmények és a
Fovarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl szold 2011. évi
CLIV. torvény erejénél fogva.
Az Alapité OKkirat kiadasa az alabbi jogszabalyok értelmében tortént:

- allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8.8,

- egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény 155.§ (3) és (4) bekezdése,

5. Az intézmény fontosabb adatai

Az 1ntezm,eny Tolna Megyei Balassa Janos Kérhaz
megnevezése

Azintezmeény | 5100 g, o o/4rd Béri Balogh Adam utca 5-7.
sz¢khelye

Telefon +36 74 501500

Telefax +36 74 501530

E-mail info@tmkorhaz.hu

Internet honlap | www.tmkorhaz.hu

Torzskonyvi

azonositd szam 416306

(PIR)
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Allamh,a,ztar,tam 750936
azZonosito szam
KSH statisztikal | 1 5416308-8610-312-17
szamjel
Adohatosagi | 54 6308.2-17
azonositoszam
Pénzforgalmi
szamlat vezeto Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatdsag
szolgaltaté neve, | 7100 Szekszard, Augusz Imre u. 7
cime
Eléiranyzott
felhasznalasi ——| 1Ak 10046003-00317368-00000000
keret szamla
szama
Szekszard, Béri Balogh Adam u. 5-7. KOZPONTI TELEPHELY

Az intézmény Szekszard, Béri Balogh Adam u. 2. REGI KORHAZ

telephelyei Szekszard, Palanki u. 2. PALANKI RESZLEG
Szekszard — Palank PALANKI GAZDASAG

Az intézmény

gazdasag1’ Szekszard, Béri Balogh Adam u. 2. REGI KORHAZ

szervezetének

helye

Alapitéi jogok Emberi eréforrasok minisztere

gyakorloja 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Iranyito6 szerv
neve és székhelye

Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI)
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont.

Kozépiranyito ;
szerv neve és 2171/220515B (I;Id 221]3??(‘[ Dlésf r1Ok 3/'&11 i Bgészségiigyi Ellato K 1 (f

’ . (II. 25.) Korm. rendelet az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpontrol (fenntartoi
szekhelye jogok és feladatok).
3‘;‘;‘:" Okirat | 30364.5/2013/J0GIL.  Kiegészités: 13474-15/2014/J0GI
ﬁ;i‘tlz‘“’ OKirat | 013 itnius 21. Kicgészités: 2014. februar 27.
Alapitas 1801. évben
idopontja
Az intézmény Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény alapjan,
jogszabalyban ellatasi teriiletére kiterjedden a jaro- és fekvobetegek
meghatarozott diagnosztikus €és terapids szakorvosi ellatasa, rehabilitacigja és
kozfeladata kovetéses gondozasa.
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Az intézmény

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan,
ellatasi teriiletére kiterjedden a jaro- és fekvobetegek
diagnosztikus ¢€s terapids szakorvosi ellatasa, rehabilitacioja és
kovetéses gondozasa.

Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvobetegek diagnosztikus
¢s terdpias szakorvosi ellatasa, rehabilitacioja és kovetéses

alaptevékenysége | gondozasa, ennek keretében fekviobetegek aktiv és kronikus
ellatasa, rehabilitacidja, jarobetegek gyogyitd és rehabilitaciods
szakellatasa €és egynapos ellatasa az egyén gyogykezelése,
¢letveszéEly elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult
allapot javitasa vagy a tovabbi allapotromlas megeldzése
céljabol.

Alaptevékenységi

pesorolas, i | 861000 Fekvbeteg ellitds

szakagazat

Az intézmény
miikodési kore

Mikodési engedélyében meghatarozott ellatasi teriilet

Miikodési
engedélyének ANTSZ Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
kiaddja

Az intézmény feladatainak miikodtetését az Orszagos
Az intézmény Egészségbiztositasi Pénztar finanszirozza az intézménnyel kotott
miikodésének szerz6dés alapjan. Tovabba fenntartdi tdmogatasbol, valamint
finanszirozasa szamlazott szolgaltatasokbol és az OEP altal nem finanszirozott

téritéskoteles ellatasokbol befolyd dijakbdl tevédik ossze.

7187 oldal
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Il. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy a korhaz a feladatait zavartalanul és zOkkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

Az intézmény felsé vezetése a korhdz egyszemélyi felelés vezetdjét, valamint a
vezetOhelyetteseket foglalja magaba. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a
foigazgato, az intézmény vezetdhelyettesei pedig az orvos igazgato, az apolasi igazgatd
¢és a gazdasagi igazgato.

Valamennyi szervezeti egység, a funkciojatol és a vonatkozo jogszabalyi elvarastol
fiiggden keriilt besoroldsra a négy igazgatosag ald. Az ala- és folérendeltség szerinti
szervezeti abrat a 2. szamu melléklet tartalmazza. Ko6z6s iranyitas ala keriiltek azon
szervezeti egységek, melyekben az orvosi és szakdolgoz6i munka egyiittesen van jelen,
de a szakmai tartalom eltérd iranyitast igényel. Egyes szervezeti egységeken beliil
tovabbi részlegek is mitkddnek. Mindezek értelmében az alabbi szervezeti egységek

hatarozhatok meg:

1. Fels6 vezetés egységei
Gigazgatosag vezetés, iranyitas

Gazdasagi-miiszaki Igazgatosag vezetés, iranyitas
Orvosigazgatosag vezetés, iranyitas
Apolasi Igazgatosag vezetés, iranyitas

2. Fmgazgatosag kozvetlen |rany|tasa ala tartozo egysegek

Szervezetl egység megnevezese Feladat Jellege

Jogi osztaly tdmogato, kiegészitd
Belso ellendrzés tdmogato, kiegészitd
Informatikai osztaly tamogatd, miiszaki
Minéségiranyitas tamogato, kiegészitd
Hitéleti szolgalat tamogato, kiegészitd

3. A Gazdasagi-miiszaki lgazgatésag iranyitasa ala tartozé

egységek

Bér- és munkaiigyi osztaly

Beruhdazasi és eszkdzgazdalkodasi osztaly
Biztonsagi szolgalat

Elelmezési osztaly

Finanszirozasi és szamviteli osztaly
Kontrolling osztaly

Kozbeszerzési osztaly

Logisztikai osztaly

- Anyaggazdalkodasi és beszerzési csoport
- Ellatasi és raktar-gazdalkodasi csoport

- Szallitési csoport

tdmogato, kiegészitd
tdmogatd, miiszaki
tdmogato, kiegészitd
tdmogato, kiegészitd
tamogato, gazdasagi
tamogato, kiegészitd
tamogato, kiegészitd
tdmogato, miiszaki
tadmogato, miiszaki
tamogat6, muiszaki
tdmogat6, muiszaki

- Gépjarmiszerviz tdmogato, muiszaki
Mosoda tamogatd, miiszaki
Munka-, tliz- és kornyezetvédelmi iroda tamogato, kiegészitd
Palanki gazdasag tamogatd, miiszaki

Uzemeltetési foosztaly
- Miszerész osztaly
- Takarit6 szolgalat
- Transzformatorkezel6 csoport
- Fités- és klimatechnikai csoport
- TMK

tamogato, miszaki
tamogato, miszaki
tamogato, miszaki
tdmogato, miiszaki
tdmogato, miiszaki
tamogato, miiszaki
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4. Orvosigazgatosag kozvetlen iranyitasa ala tartozé egységek

Szervezeti egység megnevezése Feladat jellege
Dokumentacids osztaly tamogato, kiegészitd
Koényvtar tdmogato, kiegészitd

5. Apolasi lgazgatésag kozvetlen iranyitasa ala tartozé egységek
Szervezeti egység megnevezése
Koézponti gyogytorndsz szolgalat

Kozponti betegvezetd szolgalat betegellato (fekvo-jaro)
Szocidlis munkas szolgalat tamogato, kiegészitd

6. Fodigazgatosag és az Apolasi lgazgatosag kozoés iranyitasa ala
tartozé egységek

Szervezeti egység megnevezése Feladat jellege

Higiénia-IC osztaly betegellato (fekvo-jaro)

Gyodgyszertar tamogato, kiegészitd

Mitoblokk betegellatd (fekvo-jard, mitétes)
- Ambulancidk betegellato (fekvo-jaro, mitétes)
- Anesztezioldgia asszisztencia betegellato (fekvo-jard, mitétes)
- Sterilizalo betegellato (fekvo-jaro, miitétes)

7. Orvosigazgatosag és az Apolasi lgazgatésag kozos iranyitasa
ala tartozé6 egységek

| Szervezeticgységmegnevezése Feladatjellege ...
Belgyogyaszat 1. — Kardiologia, Nefrologia betegellato (fekvo-jard)
- Kardiologiai rehabilitacio betegellato (fekvo-jaro)
Belgyogyaszat I1. - Gasztroenterologia betegellato (fekvo-jard)
Belgyogyaszat I11. betegellato (fekvo-jaro)
- Altalanos belgyogyaszat betegellato (fekvo-jaro)
- Endokrinoldgia, anyagcsere és diabetologia betegellato (fekvo-jard)

Borgyogyaszati osztaly
Fert0z0 osztaly
Fiil-orr-gégészeti osztaly
- Audiolégia
Gyermekosztaly
- Gyermek neurologia
- PIC

- Gyermek pulmonologia

- Gyermek sebészet
Hematologiai osztaly
Izotopdiagnosztikai osztaly
Kroénikus belgydgyaszati utokezeld
Kézponti ITO
Laboratorium
Mozgasszervi rehabilitacios osztaly
Neurologiai osztaly
Onkologiai osztaly

- Onkolégiai gondozo
Ortopédiai osztaly
Patologiai osztaly

betegellato (fekvo-jaro)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellato (fekvo-jaro, mitétes)
betegellato (jaro)

betegellato (fekvo-jard)
betegellato (fekvo-jard)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellato (fekvo-jard)
betegellato (fekvo-jard)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellato (diagnosztika)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellato (fekvo-jaro, miitétes)
betegellatod (diagnosztika)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellato (fekvo-jard)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellatod (jaro, gondozo)
betegellatd (fekvo-jaro, mitétes)
betegellatd (diagnosztika)
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Pszichiatriai osztaly

Rendelbintézet

betegellatd (fekvo-jard)
betegellatd (jaro)

Szakrendelések (ambulancia): Belgyogyaszat, Diabetologia,
Fizikoterapia, Fiil-orr-gége, Gasztroenterologia, Kardiologia,

Labor, Nephrologiai  gondozd,

Neuro-Endokrinologia,

Neuroldgia, Neuropathia Centrum, Ortopédia, Reumatologia,

Szemészet, Traumatologia
Bor- és nemibeteggondozo
Fogaszat és szdjsebészet

Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat

Gyermek pszichiatriai gondoz6
Lelkibeteg gondozd

Reumatologiai osztaly
Rontgen és Ultrahang diagnosztikai osztaly

SBO

Sebészeti osztaly

Szemészeti osztaly

Ersebészet

Szocioterapias ¢és rehabilitacios osztaly

Pszichiatriai rehabilitacio
Addiktologiai rehabilitacio

Sziilészeti-n6gyodgyaszati osztaly

Ujsziilott részleg

Traumatologiai osztaly
Tidbégyogyaszati osztaly

Tiidégondozo

Urologiai osztaly

Kroénikus részleg

betegellato (jar6, gondozo)
betegellato (jaro)

betegellato (jaro)

betegellatd (jard, gondozo)
betegellatd (jaro, gondozo)
betegellato (fekvo-jard)
betegellatd (diagnosztika)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellatd (fekvo-jard, mitétes)
betegellato (fekvo-jaro, mitétes)
betegellato (fekvo-jaro, mitétes)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellato (fekvo-jard, mitétes)
betegellatod (fekvo-jaro)
betegellato (fekvo-jaro, mitétes)
betegellato (fekvo-jard)
betegellato (fekvo-jaro)
betegellatd (jard, gondozo)
betegellato (fekvo-jaro, mitétes)

A szervezeti egységek feladataira vonatkozd meghatarozasokat a III. fejezet 2. pontja

tartalmazza.
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lIl. FELADAT- ES HATASKOROK

1. Az intézmény feladatai és alaptevékenységei

Az intézmény szamdra meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol a foigazgatd gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartod
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezéen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A korhaz az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd
kozremitkddését is igénybe veszi. A kozremiikodo, kiilsd szolgéltatd intézményen beliili
mikodésére, kapcsolatrendszerére vonatkozd eldirasokat, a kozremitkodd kiilsd
szolgaltatoval kotott szerzddés és jelen SZMSZ tartalmazza (1asd a III. fejezet 5. pontja
¢és IV. fejezet 1.1. pontja).

Az alaptevékenység, az alapito okiratban szakmai alapfeladatként meghatéarozott,
valamint az alaptevékenység ellatasara rendelkezésre 4llo, id6legesen szabad kapacitas
kihasznaléasat célzo, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

Az intézmény alaptevékenységének, mint fOtevékenységének allamhaztartasi
szakagazati szdma ¢és megnevezése: 861000 Fekvobeteg-ellatas. Ezen szakmai
alapfeladattal egyiitt az alabbi kormanyzati funkciok szerinti tevékenységeket végzi az

intézmény:
korm. funkcio megnevezés
072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa
072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa
072230 Jarobetegek gyogyitd gondozasa
072313 Fogorvosi szakellatas
072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatasok
072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok
073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos korhazakban
073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban
073130 Bentlakasos egészségligyi rehabilitacios ellatas altalanos korhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
073410 Egészségiigyi apolas bentlakéssal
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074012 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas

Az alaptevékenység feladatainak altalanos tartalmi meghatarozasa

- Az intézmény fekvObeteg-ellatd ¢és diagnosztikai osztalyai, jardbeteg-ellato
szakrendelései, gondozoi, szolgaltatoi és tanacsadoi Utjan végzi Tolna megye
lakossaganak gyogyité megeldzo ellatasat, helyi és megyei szinten.

- Helyi szintli ellatast nyujt Szekszard véros lakossaga, valamint minden Tolna
megyei telepiilésen €16 lakos szamara, aki nem tartozik a bonyhadi, a dombdvari
korhaz és a paksi rendeldintézet ellatasi teriiletéhez.

- Az intézmény megyei szintli ellatast biztosit a megye lakossaga szdmara a
szervezetbe tartoz6 mindazon orvosi szakméakban, melyek a véarosi korhazakban
¢s varosi rendeldintézetekben nem miikodnek.
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A progressziv ellatds keretében megyei korhdz szintli ellatast ny0jt a varosi
koérhazakban miitkddtetett orvosi szakmékban is.

A Tolna megyei lakosokon kivil megyei korhaz szintii ellatast biztosit a
dombovari korhdz ellatasi teriiletéhez tartoz6 Baranya megyei telepiilésen €16
lakosok szamara is.

Ellatasi kotelezettségen feliil a szakmai kapacitdsba tartozo, de a teriileti
illetékességen kiviil, teljes ellatast biztosit a fizetd betegek részére és siirgdsségi
ellatast ad a biztositott betegek részére.

A gybgyito-megel6zd tevékenységen kiviil az intézmény megyei szintll
feladatokat 14t el az oktatds, szakképzés teriiletén (orvostanhallgatok
oktatdsaban, alap- és kozépfoku egészségiigyi szakképzésben, szakorvosi
képzésben és a posztgradualis képzésben torténd részvétel).

A fekvo- és jarobeteg-ellatds szakmai és technikai mikddési feltételeinek
biztositasa.

A dolgozok étkeztetésének biztositasa.

A korhdz munkaerd sziikségletének tdmogatasara lakoingatlanok fenntartasa.

A kulturalt beteglatogatas feltételeinek biztositasa.

Allattenyésztési és novénytermesztési tevékenység, amely a beteg- és dolgozoi
¢lelmezés szolgalataban all.

Az intézmény — tdmogatason kiviili forrasbol, haszonszerzési célbol — vallalkozési
tevékenységet nem folytat.

A szervezeti egységek feladatai

Betegellatas

2.1.1. A BETEGELLATO OSZTALYOK MUKODESI RENDJE

2.12. AZOSZTALYOK EGYUTTMUKODESE

2.1.3. OSZTALYVEZETO FOORVOS és FOORVOS

2.14. EGYEB ORVOSOK

2.1.5.  AZ ORVOSI VIZITEK

2.1.6. FEKVOBETEGEK ELLATASA

2.1.7. A KOZPONTOSITOTT DIAGNOSZTIKAI OSZTALYOK (DGN)
2.1.8. JAROBETEG ELLATAS

2.19. AZ APOLAS MUKODESI RENDJE

2.1.10. INTEZMENYI VAROLISTA

2.1.1. A BETEGELLATO OSZTALYOK MUKODESI RENDJE

Az

intézmény szervezeti egységeinek, osztalyainak belsd rendjét, mitkodésének

szabalyait az Egységszintii Mikddési Szabalyzatok (EMSZ) irjak le.
A betegellatd osztalyok EMSZ-ét a szervezeti egység vezetdje hagyja jova. A
miikodési rendet az egység minden dolgozdjaval meg kell ismertetni €s biztositani

kell,

hogy barmikor hozzaférhetd legyen (intranet). Az EMSZ, az osztaly jellegétdl

fiiggden az alabbi feladatok, tevékenységek leirasat tartalmazza:

az osztaly feladatait — szakmai profil, specidlis feladatok, ellatott teriilet, stb.
fobb funkcionkénti feladatok, feleldsségek leirasat
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a munkavégzés rendjét — munkaidd, vizitek, helyettesités rendje, ligyelet, stb.
az orvosi vizitek rendjét

a muszakok atvétele, atadasa

a konziliumok rend;jét

a betegek és hozzatartozok tajékoztatasa

a specialis apolési teenddket

a diagnosztikus miiveleteket és miiszeres vizsgalatok rend;jét

a terapias feladatok — gyogyszerelés, injekcidzés, transzfuzid, sebkezelés,
gyogytorna, stb.

miitétek rendjét, mitét elotti kivizsgalast

a jard betegek ellatasanak rendjét

anyagok igénylése, tarolasa, felhasznalasa

adminisztracios feladatok

a vonatkozo higiénia-infekciokontroll tevékenységek

a belsd ¢és a kiilsd kapcsolattartds mddja, tartalma — felvilagosito tevékenység,
tudomanyos referalds rendje, oktatds, képzés és egyéb humanpolitikai tigyek
intézése, kontrolling, mindségbiztositas

Az egészségiligyi dokumentacid vezetésének rendjét, kiilon belsé szabalyzat
tartalmazza.

2.1.2. AZ OSZTALYOK EGYUTTMUKODESE
Az egyiittmikodés soran szakvizsgdlat kérése, szallitds igénylése és
gyogyszerrendelése csak irdsban - névvel ellatott bélyegzé hasznalataval - torténhet.

Szakmai feliigyelet:

— A betegellatd osztalyok, jarobeteg-ellatasi, diagnosztikai és miitéi egységek
orvos szakmai feliigyeletét az orvos igazgatd, akaddlyoztatasa esetén az
orvos igazgat6 altalanos helyettese gyakorolja, apolasszakmai feliigyeletét az
apolasi igazgatod, akadalyoztatisa esetén az dapolasi igazgatd helyettes
gyakorolja.

— A fekvdbeteg osztalyok kotelesek szorosan egyiittmiikddni, egymdsnak
minden sziikséges segitséget megadni, az osztalyok kotelesek mitkodési
rendjliket 6sszehangolni.

Szakvizsgalatok:

— A korisme megallapitasdhoz, valamint a gydgykezelés eredményességének
értékeléséhez - a beteg allapotdnak megfelelden - igénybe kell venni a
betegellatdé  és  kozponti  diagnosztikus  osztdlyok  4ltal — végzett
szakvizsgalatokat.

— A szakvizsgélat célzottan torténik. A vizsgalatra felkért osztallyal k6zolni
kell a kért vizsgalat nemét, a feltételezett diagndzist, tovabba minden olyan
klinikai adatot, amely a szakvizsgalat elvégzésének hatékonysagat biztositja,
illetve eldsegiti.

— A szakvizsgalatokat lehetdleg az intézménybe utalds eldtt a jarobeteg ellatas
keretében kell elvégezni, és azokat megismételni csak megfeleld szakmai
indokok alapjan szabad.

— Szakvizsgalatot csak orvos, és csak irdsban kérhet. Az osztalyos orvos a
vizsgélat eredményérol lelet formdjaban értesiil. A beteg elokészitésérdl a
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szakvizsgalatot kérd lap megfeleld (olvashatd) kitoltésérdl az osztalyos
pontos megjelenésérél az osztalyos apold gondoskodik. A szakorvos altal
kozolt leletet a korlaphoz kell csatolni. A vizsgélat jellegétdl fiiggden a
szakvizsgalatot végz0 orvos a vizsgalati eredménnyel kapcsolatban
szakvéleményt is koteles kozolni.

— Elsdsorban a beteg, de a gazdasagossag érdekében is keriilni kell minden
felesleges vizsgalatot.

— Az egészségiigyi szakdolgozok altal végezhetd vizsgalatokhoz kapcsolodo
feladatok, a munkakori leirasukban és munkarendjiikben van meghatarozva.
Jogszabaly szerinti tovabbi kompetencidk adhatok, a felettes vezetd és az
apolasi igazgato altal jovahagyott megbizas tjan.

Konzilium:

— Amennyiben a betegség megallapitasdhoz, a célszerii gyogykezelés
megitéléséhez bonyolult vagy tobbiranyu szakvizsgalat latszik sziikségesnek,
ennek elbirdldsa  céljabol az  illetékes szakorvos  bevondsaval
szaktanacskozast (konziliumot) kell tartani.

— A konziliumot az osztidlyvezetd fOorvos - tdvollétében helyettese
kezdeményezi.

— Az osztalyvezetd féorvos a beteg, illetve kdzvetlen hozzatartozo kérelmére is
kezdeményezhet konziliumot, ha a kérelmet indokoltnak tartja. Elutasitas
esetében a beteg, vagy hozzatartozdja kérelemmel fordulhat az intézmény
orvos igazgatdjahoz.

— Ugyeleti idészakban - siirgds esetben - konziliumot kezdeményezhet az
iigyeletvezetd orvos, vagy az tigyeletes orvos is. Konziliumot javasolhat a
szakvizsgalatot végzd osztaly orvos, vagy az osztalyvezetd fOorvosa is.

— Az osztdlyos orvos gondoskodik a beteg megfeleld elokészitésérol,
felvilagositasarol, €és biztositja, hogy a tandcskozason a betegre vonatkozo
minden korelézményi, vizsgélati, gydgykezelési adat a résztvevd orvosok
rendelkezésére alljon.

— A konziliumon a beteg osztalyos orvosa, az osztalyos orvos felettese, az
osztalyvezetd féorvos és a felkért - esetleg mas intézetbdl kért - szakorvos
van jelen, ¢és a beteg vizsgalata alapjan, egyiittesen javaslatot tesznek a
beteggel kapcsolatos tovabbi teenddkre (tovabbi szakvizsgalatokra,
gyogymodra, eljarasra).

— A tandcskozés eredményét - eltérés esetében a kiilonb6zd véleményeket is -
illetve a tanacskozas alapjan végzett tovabbi szakvizsgalatok eredményét
(szakvélemény) a kortorténetbe be kell jegyezni. Mindezeket figyelembe
véve az osztalyvezetd féorvos dont a beteg tovabbi vizsgélatarol, kezelésérol.

2.1.3. OSZTALYVEZETO FOORVOS és FOORVOS

— Az osztalyvezetd féorvosok vezetik a fekvObeteg ellatd osztalyokat, részlegeiket,
szakellatasukat, a kdzpontositott diagnosztikai osztalyokat.

— Az osztalyvezetd foorvos kijelolése alapjan foorvos vezeti az osztaly egy-egy
apolasi egységét, részlegét, szakrendelését (szaktandcsadojat).

— A féorvos az osztalyvezetd foorvosnak van aldrendelve.

— Az osztalyvezetd fOorvos felelds azért, hogy a redbizott szervezeti egység a
gyogyito-megeldz6 ellatast a rendelkezésre 4allo legkorszeriibb modon,



| Goincsa Jonos lll. fejezet Feladat- és hataskorok 1557 oda
il orhaz SZMSZ 2016.

lelkiismeretesen biztositsa. Felelos tovabba a hozza beosztott orvosok,
egészségiigyi szakdolgozok képzéséért, tovabbképzéséért, neveléséért, valamint a
vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasaért.

— A féorvos feladata az é&polasi egység vagy részleg tevékenységében altalaban
megegyezik az osztalyvezetd fOorvos feladataival, munkdjat azonban az
osztalyvezetd fOorvos iranyitja és ellendrzi. Részletes feladatait, illetdleg
kiilonleges szakfeladatait (pl. kardiologiai, bronchologiai) - az utobbiak
tekintetében a vonatkozo jogszabalyok, irdnyelvek figyelembe-vételével - a
munkakori leirdsa tartalmazza.

— Sziikség esetén a foorvos részt vesz az ligyeleti, készenléti szolgalatban, illetdleg
siirgds esetben az osztaly {ligyeletes orvosanak, az intézmény iigyeletvezetd
orvosanak, illetdleg mas osztaly osztalyvezetd féorvosanak hivasara koteles az
intézményben megjelenni és a felmertilt feladatokat ellatni.

— A féorvos munkdjarol az osztalyvezetd féorvosnak - az utobbi altal meghatarozott
1d6k6zonként - beszamol.

— A féorvos az osztalyvezetd foorvosnak koteles jelentést tenni:

e azokrol a betegekrol, akiknek allapota stlyos, vagy rosszabbodott,

e a fel nem ismert betegségekrol,

e a diagnozis, valamint a terapia megallapitdsa koril fennforgd
nehézségekrol,

e az elbocsatandd, mas osztalyra, korhazba athelyezendd betegekrdl, betegek
elhaldlozasarol (rendkiviili halal esetén a jelentést azonnal meg kell tenni),

e ha a beteg, akkor kéri a korhdzbol valé elbocsatisat, amikor az még
szakmailag nem indokolt.

e A féorvos - tobb féorvos esetében az osztalyvezetd féorvos altal megbizott
- az osztalyvezetd féorvost tavollétében helyettesiti.

e Az orvos igazgatd (altalanos helyettese) kozvetlen irdnyitasa alatt allo
egység vagy részleg vezetésével megbizott foorvos feladata azonos az
osztalyvezetd féorvoséval.

2.14. EGYEB ORVOSOK
Az adjunktus, az alorvos az osztdlyon, illetve az osztalyvezetdé fdorvos altal
meghatarozott egységnél, sziikség szerint iddszakonkénti valtasban végzi
munkadjat.
Maias munkahelyre, mas osztalyra beosztott adjunktus, alorvos ellatja az ottani
vezetd altal meghatarozott orvosi feladatokat.
Az adjunktus, alorvos az osztdlyvezetd fOorvosnak, fOorvosnak, illetdleg
beosztasa szerint az alorvos az adjunktusnak van alarendelve.
Felettesének jelentést koteles tenni:
o azokrdl a betegekrdl, akiknek az allapota stlyos, vagy rosszabbodott,
e a fel nem ismert betegségekrdl, a diagndzis, valamint a terdpia
megallapitasa koriil fennforgéd nehézségekral,
e az elbocsatandd, mas osztalyra, korhdzba athelyezendd betegrol,
e a betegek elhaldlozasarol (rendkiviili elhalalozas esetén a jelentést azonnal
meg kell tennie),
e ha a beteg, akkor kéri a korhdzbol valé elbocsatasat, amikor az még
szakmailag nem indokolt.
— Az adjunktus irdnyitja és ellendrzi a hozzé beosztott alorvos, illetleg az alorvos a
hozza beosztott segédorvos, orvos-gyakornok vagy rezidens orvos munkajat.
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— Szakmai szempontbdl irdnyitja az altala ellatott betegellatd egységre, részlegre
beosztott egészségiigyi szakdolgozok munkajat.

— Az adjunktus, alorvos részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. Az
osztalyvezetd foorvost tavollétében - féorvos hidnyaban vagy tavollétében - az
adjunktus, annak hidnyaban az alorvos helyettesiti.

— A segédorvos, orvos-gyakornok vagy rezidens orvos munkdjat az osztalyon ¢és az
osztaly részlegén (részlegein) - az osztilyvezetd fdorvos altal meghatarozott
1d6szakonkénti valtasban - végzi.

— Mas munkahelyre, mas osztdlyra beosztott segédorvos, orvos-gyakornok vagy
rezidens orvos ellatja az ottani vezetd altal meghatarozott feladatokat.

— A segédorvos, orvos-gyakornok vagy rezidens orvos a munkdjat kozvetlentil
iranyitd féorvosnak, adjunktusnak, alorvosnak, illetve az osztalyvezetd
féorvosnak van alarendelve.

— Az intézmény altalanos tigyeletekre vonatkozd szabalyait a vonatkozd torvények,
¢s a kollektiv szerzddés tartalmazza. A specidlis, osztalyokra és tevékenységekre
vonatkoz6 szabalyok, az egységszintii miikodési szabalyzatok része.

2.1.5. AZ ORVOSI VIZITEK

— A vizit a betegvizsgalatnak egyik fontos, betegdgy melletti formaja. A vizit nem
lehet formalis. A vizit sordn az etikai ¢és a titoktartasi szabalyokat be kell tartani. A
viziten csak annyi orvos és szakdolgozé vehet részt, amennyi a betegellatas és a
tovabbképzés szempontjabol sziikséges. A vizitre - esetenként - a beteget beutalo
orvost is meg kell hivni.

— A vizitek gyakorisagat, id6pontjat, a résztvevo személyeket az osztalyvezetd
féorvos - az osztdly miikodési rendjében - hatarozza meg. Ettdl eltérni csak az
osztalyvezetd féorvos engedélyével lehet.

— Az osztalyos orvos naponta két alkalommal (déleldtt és a munkaidd lejarta elott),
vizitet tart. A vizit soran a viziteld orvos minden beteget a sziikséges mértékben
megvizsgal. Ellenérzi a korabbi utasitdsok megtartasat, megadja a tovabbi
utasitasokat.

— Az osztalyvezetd féorvos (helyettes) altal tartott viziten a beosztott orvos ismerteti
a betegek klinikai adatait (tiinetek, leletek). Az osztalyvezetd féorvosnak a vizit
soran tdjékozddnia kell a betegek allapotardl. Az ellendrzést az etikai
kovetelmények betartasaval koteles végezni.

— Az lgyeletes orvos az osztaly miikodési rendjében meghatarozott idében és
modon tart vizitet.

— Heti pihendnapokon és munkasziineti napokon az iigyeletes orvos, a vonatkozo
rendelet szerint vizitel.

2.1.6. FEKVOBETEGEK ELLATASA

Fekvdbetegek felvétele (F.BEF)
— A betegeknek a betegellatd osztalyra vald felvétele elézetes helybiztositds utjan,
az alapellatas, vagy a jarobeteg szakellatas orvosanak beutalasa alapjan torténik.
— Az intézményben torténd ellatasra - siirgds sziikség esetén - a beteg allapotat
¢észleld barmely orvos beutalhatja a beteget.
— Siirg0s sziikség esetén orvosi javaslat nélkiil is fel kell venni azt a beteget:
o aki kozvetlen életveszEly allapotaban van,
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e aki a felvétel elmaradasa esetén életveszélybe kertilhet, vagy
e akinek allapota siirgds intézeti ellatast igényel és ennek elmaradésa
allapotanak heveny, vagy jelentds rosszabbodasat idézné eld.

— Ha az intézmény orvosa az intézmény szolgéltatasait meghaladd vizsgalat
szlikségességét allapitja meg, a beteget atutalja a vizsgalatok, illetéleg a
gyogykezelés elvégzéséhez megfeleld személyi €s targyi feltételekkel rendelkezd
szakellatast végzd intézetbe.

— Elozetes helybiztositas nélkiil - a siirgds sziikség esetét kivéve - a beutalt beteg
vizsgalata, illetéleg gyogykezelése visszautasithatd, ha az veszélyeztetné az
intézmény teriileti feladatainak ellatasat, illetve a progressziv betegellatassal
kapcsolatos kotelezettségeit.

— Nem tagadhaté meg a beteg ellatidsa a biztositdsi jogviszony hidnydra valo
hivatkozassal. A nem biztositott személy az altala igénybe vett egészségligyi
szolgéltatasokért téritési dijat koteles fizetni, kivéve, ha allamkozi egyezmény
alapjan jar az egészségiigyi szolgaltatas.

— Téritési dijat koteles fizetni a biztositott is, ha az altala igénybe vett egészségiigyi
szolgéltatasért jogszabaly téritési dij fizetését irja eld.

— A térités ellenében igénybevehetd egészségligyi szolgaltatasok korét és a
fizetendd dijakat és koltségeket, a téritési dijak megfizetésének €s elszamolasanak
szabalyait a Téritéskoteles egészségligyi szolgaltatasok szabalyzata és a hatalyos
jogszabaly szabalyozza. A téritési dijkoteles szolgaltatasok és dijak jegyzékét az
intézmény varakozé helyiségeiben, kortermeiben ¢és rendel6helyiségeiben jol
lathatdo modon ki kell fliggeszteni.

— A fertdzd betegségben, vagy elmebetegségben szenveddk, vagy arra gyanus
betegek felvételére a hatalyos jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

— Fekvobeteg felvételéhez a beteg hozzdjarulasa sziikséges. A hozzajarulést
megadottnak kell tekinteni, ha felvétele ellen a beteg nem tesz észrevételt. Nem
szlikséges hozzajarulds, ha a beteg kiskoru, ha cselekvOképtelen, vagy
korlatozottan cselekvoképes, vagy ha kozvetlen életveszély all fenn ¢és az
¢életvesz€ly csak az intézményben alkalmazhaté gydogymoddal harithato el. Nem
sziikséges a beteg hozzdjaruldsa abban az esetben sem, ha a felvételt jogszabaly
rendeli el.

— Helybiztositassal, vagy anélkiil munkaiddben, vagy ligyeleti idészakban beutalt,
vagy jelentkezd betegek felvételének helye és rendje: a beteg felvétele - a
betegségtdl fliggden - az osztalyokon 1€vd vizsgalati szobdkban (ambulancidkon)
torténik.

— Siirgds ellatasra szoruld betegek felvételét ott kell biztositani, ahol a siirgds
ellatasra, az ¢letveszély elharitdsdnak megkezdésére a feltételek a
legkedvezébbek. A beteget az erre a feladatra kijeldlt orvos veszi fel. Ugyeleti
idészakban az Ugyeleti és Készenléti Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.
Az Ugyeleti és Készenléti Szabalyzat a Kollektiv Szerzédés integrans része.

— A felvevd orvos minden beutalt, illetve felvételre jelentkezd beteget koteles
megvizsgalni, és a vizsgalat, valamint a rendelkezésre allo6 egyéb orvosi leletek
alapjan az osztalyvezetd fOorvos altal atruhdzott hataskorben dont a beteg
felvételérol.

— A beutalt beteg felvételét csak azon szakorvos, illetve ligyeletes orvos utasithatja
el, akit - képzettségét figyelembe véve - az osztalyvezetd fOorvos ezzel a
hataskorrel felruhaz. A felvétel elutasitasat a felvevd orvos koteles az eldirt
nyilvantartasban rogziteni, és az osztalyvezetd féorvost utdlag tajékoztatni.
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— Fert6z6 megbetegedés gyantija esetén a beteget a fert6z6 betegosztalyon kell
elkiiloniteni. Amennyiben a fertdz6 betegség nem igazolddik, a beteget a
megallapitott betegség szerint illetékes osztalyra haladéktalanul at kell helyezni.

— Siirg0s ellatasra szoruld beteg esetében a felvevo orvos a sziikséges gyogykezelést
megkezdi, intézkedik a siirgds vizsgalatok (radioldgiai, laboratoriumi, konziliarusi
vizsgalatok) elvégzése irant €s kitolti a korlapot. Nem siirgds esetben a felvevd
orvos csak a beteg személyi adatainak ¢és felvételre vonatkozod adatoknak a
korlap, vizsgalati leletek) az illetékes osztalyra iranyitja.

— Ha a felvett beteg kozvetlen életveszélyben van, a felvevd orvos koteles az
¢életveszEly elharitdsdhoz sziikséges - az adott koriilmények kozott lehetséges
orvosi ténykedést elvégezni, illetve megkezdeni, felettesét haladéktalanul
értesiteni, és a sziikséges szaksegitséget kérni. Az életveszély elhdritasahoz
sziikséges ténykedést el kell végezni, illetéleg meg kell kezdeni abban az esetben
is, ha az egyaltalan nem, vagy csak részben tartozik az intézmény (osztaly)
feladatkorébe.

— A beteg mas intézménybe, osztalyra torténd tovabbszallitasara csak abban az
esetben keriilhet sor, ha az orvos ténykedését elvégezte, a beteg felvételét a masik
intézményben (osztdlyon) biztositotta, ¢és a beteg szallitdsa kozben
bekovetkezhetd allapotromlas, szovédmény, kisebb kockazatot jelent, mint a mas
intézményben végzett szakellatas elmaradasa.

— Amennyiben a beteg nem szallithatd, konziliumrol lehetéleg a helyszinen kell
gondoskodni.

— A ment6szolgalat altal beszallitott beteg atvételérdl haladéktalanul gondoskodni
kell.

A betegazonositas modja

A beteg az intézménybe az alabbi modon kertilhet:

a) érvényes beutaldval, és érvényes eldjegyzéssel

b) érvényes beutaloval, siirgdéséggel

¢) beutal6 nélkiil, stirgdséggel
A felvételt végzd orvos (rogzité személy) a személyazonositdo okmanyok alapjan
elvégzi a betegazonositast, tisztazza, hogy melyik osztalyra fekszik be a beteg. Az
altalanos hozzajarulasi nyilatkozat kitoltését kovetden, a betegazonositd
adatokat rogziti a karszalagon, és azt felhelyezi a betegre.

Stirgds sziikségben, ha a beteg kommunikacidra képtelen vagy akadélyozott,
minden esetben el kell latni azonositoval (jarébeteg ellatasban is). Ha
személyazonosito adat nem 4ll rendelkezésre, a beteg vagy torvényes
képviseldjének bemondasa alapjan torténik az azonositds. Ha az azonositds nem
lehetséges, a beteg eszméletlen, nincs személyazonositdo adat, akkor a beteg a
rogzitd személytdl kap azonositd jelolést, amelynek formatuma: felvételi
datum/sorszam (1, 2, 3, stb.). Ez a datumbdl és sorszambol képzett jelolés lesz a
beteg nevét helyettesitd azonositd, melyet a betegdokumentacid tobbi részén is
szabalyszerlien haszndlni, rogziteni kell.

Amennyiben a cselekvOképes beteg eldzetesen nem adja beleegyezését a
karszalagos azonositd felhelyezéséhez, és ezt datum megjeldlésével, valamint
sajat kezii aldirasdval az eldzetes beleegyezd nyilatkozaton nyugtazza, akkor a
szalag nem helyezhetd fel. Ugyanigy a cselekvoképes beteg korhazi ellatasa
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folyaman barmikor irdsban kérheti a karszalag levételét. Ezt a tényt a korlapon is
rogziteni kell, ,,betegazonosito hasznalataba nem egyezik bele” felirattal.

Mitétre keriild betegeknek, a miitétes osztalyok, valamint az ITO és az SBO
betegeinek a karszalag viselése kotelezd! Karszalag nélkiil nem keriilhet miitébe a
beteg. A karszalag rogzitdjének a beteget tdjékoztatnia kell ennek okardl, és irasos
beleegyezését kell kérni.

Betegazonosité adatok a karszalagon:

* abeteg teljes neve vagy nevének kezddbetiii

* a beteg sziiletési kodja (két szamjegyli €v, kétszdmjegyli honap,
kétszamjegyii nap)

* az osztaly neve

¢ afelvétel datuma, ideje (kétszamjegyli honap, kétszdmjegyii nap)

* azonosithatatlan személy esetén a beteg datum/sorszam jele és az
osztaly neve

A betegazonosito elkészitése

A Dbetegazonositd karszalag feliratdit a felvételt végzo orvos késziti el. A
betegazonositd a karszalagon lehet nyomtatott etikett, vagy alkoholos filccel
olvashatéan kézzel irott szoveg. A betegazonositot csak annak &ll jogéban
elkésziteni, aki az azonositast végezte.

A betegazonosito eltavolitdsa
A betegazonosito eltavolitasara akkor keriil sor, ha

1. a beteg otthondba vagy mas intézménybe tavozik. Ekkor a beteg
(eszméletlen beteg esetében a betegszallitdo vagy torvényes képviseld) a
zardjelentés atvételekor aldirja annak koérhdzban maradd példanyat (ha
ideiglenes zarojelentést kap, akkor azt), és az atado osztaly orvosa vagy
szakdolgozoja (eltavolitdé személy) olloval levagja a karszalagot, és
elbocsatja a beteget.

2. abeteg intézményen beliil dthelyezésre keriil egy masik osztalyra. Ekkor a
fogado6 osztaly rogzitd orvosa a betegazonositas elvégzése utan tavolitja el
az a szalagot, és helyezi fel az Gjat az immar sajat alloményba vett
betegen.

3. a beteg elhunyt, és a hozzatartozok vagy azok képviseldi holttestét
atveszik a korhéaztol. Ekkor a pathologia boncmestere (eltavolitd személy)
a holttest azonositdsa utan vagja le a karszalagot.

4. a szalag szennyezd6dik vagy megsériil. Ekkor az azonositot az 0j karszalag
megirdsaval ¢és felhelyezésével parhuzamosan a kezelGorvos (eltavolito
személy) tavolitja el.

Az eltavolitott karszalagokat a veszélyes hulladékgytiijtdbe kell helyezi. Ez zartan
keriil elszallitdsra és megsemmisitésre, igy biztositott a betegek személyes
adatainak védelme. A napi tdvozok listajan a fondvér aldirasaval igazolja a
karszalagok megsemmisitését.

A teljes szabalyozast az IG0710 jelli igazgatoi utasitas tartalmazza.
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A betegek elhelyezése a betegellato osztalyokon (F:BEF)

— A betegnek az osztalyon vald elhelyezése elott fiirdési lehetdséget kell biztositani,
sziikség esetén fertotlenitésrdl kell gondoskodni. A betegnek joga van a sajat
ruhdjat hasznalni, a szakmai €s higiénés kovetelmények figyelembevételével. A
beteg sajat ruhanemiijét €s egy€b targyait jegyzékbe kell venni, és gondoskodni
kell azok tarolasarol és Orzésérdl. A cselekvoképes vagy beszamithatdo beteg
személyes okmanyai (személyi igazolvany, stb.) nem vehetok &t megorzésre,
ezeket azonositas és adatrogzités utdn haladéktalanul vissza kell adni a betegnek
vagy hozzatartozoénak. Mindezek elvégzésérdl a felvett beteg elhelyezését végzo
egészségiigyi szakdolgozé gondoskodik.

— Az osztilyon elhelyezett beteget az osztalyos orvos (ligyeletes orvos)
megvizsgalja €s siirgds esetben felettesének azonnal jelentést tesz. Nem siirgds
esetben az iigyeletes orvos az ligyeleti szolgélati id6 lejartaval, az osztalyos orvos
pedig még a felvétel napjan teszi meg a jelentését. Az osztalyos (ligyeletes) orvos
a beteg allapotanak megfeleld apolasi, ¢élelmezési utasitast ad az apolonak,
meghatarozza tovabba, hogy a beteg fennjaro, fekvo, vagy szigoraan fekvo.

— Sériilés, mérgezés, vagy erdszakos cselekmény gyanlja esetén az illetékes
renddrhatosagot az osztalyos orvos (iigyeletes orvos) koteles értesiteni, feltéve,
hogy a beteg nem renddri intézkedés eredményeként keriilt az intézménybe.

A beteg athelyezése mas betegellaté osztilyra (F.ATE)

— A beteget betegségének, allapotdnak megfeleld osztalyra at kell helyezni. Az
athelyezés az atado, illetve az atvevO osztily osztalyvezeté foorvosanak
egyetértése alapjan torténik. Egyetértés hianya esetén az orvos igazgat6 dont.

— Az intenziv Dbetegellatd osztalyrol mas osztalyra vald athelyezésrol
(visszahelyezésrdl) az intenziv betegellaté osztaly fOorvosa, az illetékes osztaly
vezetdjével tortént eldzetes megbeszElés alapjan dont.

— Athelyezés esetén a beteg korabbi osztilyos orvosa az 0ij osztalyos orvost az
alkalmazott kezelésrdl, a beteg allapotarol tdjékoztatni, egyben a korlapot, vagy
annak masolatat és egyéb sziikséges okmanyokat haladéktalanul atadni koteles.

A beteg szillitasa, kisérése (F.ATE)

Ha a betegnek mas osztalyon torténd vizsgalata sziikséges, az osztilyos orvos
hatarozza meg, hogy a beteg szallitdsa fekvd, vagy iilo helyzetben torténjen-e,
illetdleg jarobeteg esetében kisérd sziikséges-e, vagy sem. A beteg szallitasat és
kisérését az orvos utasitdsainak megfeleléen az osztalyos apold, irdsban rendeli
meg, illetve szervezi.

— Az intézmény egységei kozotti szallitds a kdzponti betegvezetok feladata. A
megrendelt szallitdsok Osszehangolasaért a kozponti betegvezetOk vezetdje a
felelos, akinek kozvetlen felettese az épolasi igazgaté. A gépjarmivek
lizemeltetési rendjéért, a technikai lebonyolitasaért a szallitasi csoport vezetdje a
felelds.

rrrrrr

— A betegek korhazi hatdron tal torténd szallitasat az Orszagos Betegszéllit(’)
Szolgélat végzi.
— A beteg mas intézetbe torténd athelyezése soran az atutald orvos mentdszallitasrol
intézkedhet, ha
e abeteg csak fekvo helyzetben szallithato,
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a beteg jarasképtelen, vagy egészségi allapota nem teszi lehetové a
tomegkozlekedési eszkdzok biztonsagos igénybevételét,

e abeteg szallitds kozbeni szakfeliigyelete sziikséges,

o fertézésveszély, vagy kéaros magatartds kozforgalmi jarmiivek
igénybevételét nem teszi lehetévé, és a beteg mas intézetbe torténd
szallitdsa masként nem oldhatd meg.

A betegek elbocsatasa: (F.ATE)

Ha a beteg intézményi gyogykezelésre mar nem szorul, akkor el kell bocsatani.
Az elbocsatasrol az osztalyvezetd foorvos, illetdleg az osztalyvezetd féorvos altal
megbizott orvos hataroz. Az elbocsatdsnak lehetdleg a déleldtti orakban kell
megtorténnie.

— Ha az elbocsatast a beteg kéri, de az osztalyvezetd féorvos a beteg tavozasat
egészségi allapota miatt nem tartja kivanatosnak, erre a beteget figyelmezteti. A
beteg ilyen esetben csak akkor bocsathatd el, ha irasbeli nyilatkozatban azt
tudomasul veszi, és az elbocsatasbol szdrmazo kovetkezményekért a feleldsséget
vallalja. Amennyiben a beteg az irasbeli nyilatkozat alairasat megtagadja, az orvos
ezt a tényt a beteg elbocsatdsa elétt két tanu jelenlétében a korlapon és a
zardjelentésen feljegyzi. A korlapon ezt a feljegyzést a tanuk is alairjak.

— Kiskoru, fiatalkoru, cselekvéképtelen és korlatozottan cselekvoképes beteget sajat
felelosségére elbocsdtani nem lehet. Az ilyen beteget a legkdzelebbi
hozzatartozdja, (torvényes képviseldje, eltartdja) kérésére is csak abban az esetben
lehet az osztalyvezetd féorvos megitélése ellenére elbocséatani, ha az elbocsatas
varhato kovetkezményeiért a kozeli hozzatartozo (torvényes képviseld, eltartd)
biintetdjogi feleldsségét irasbeli nyilatkozatban elismeri. Az osztalyos orvos ezt a
tényt a zardjelentésen is koteles feltiintetni.

— Gyogyithatatlan betegség miatt haldoklo beteg csak az osztalyvezetd foorvos
engedélyével, a sajat, vagy a hozzatartozo kérésére bocsathato el.

— Az orvos igazgatd hozzdjarulasaval az osztalyvezetd foorvos elbocsathatja a
beteget akkor is, ha a beteg az intézmény rendjét ismételt figyelmeztetés ellenére
stulyosan megsérti. Nem bocséathatd el a beteg akkor, ha az eltavozas egészségi
allapotat jelentdsen veszélyezteti, vagy kozegészségiigyi-jarvanyligyi eldirasokat
sért.

— A Dbeteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivalokat - a felettes utasitasanak
megfelelden - az osztalyos orvos végzi.

— Ha a beteg 6nmaga ellatasara nem képes €s masok segitségére szorul, elbocsatani
csak a kozeli hozzatartozo (eltartd) eldzetes értesitése utan szabad. Az elbocsatés
idépontjanak meghatarozasakor a beteg, illetve a kozeli hozzatartozd kérését
lehetdleg figyelembe kell venni. Ha a beteg elbocsatas utdni apoldsa valamely
oknal fogva nem latszik biztositottnak, vagy egyediil él és gondozasra szorul, ugy
a beteg lakohelye szerinti haziorvost haladéktalanul értesiteni kell.

— A zarojelentést négy példanyban kell elkésziteni. Egy példanyt a korlapban kell
megdrizni, kettd példanyt az osztalyos orvos atad a betegnek, egy példanyt az
osztaly archival. A beteg a zar6jelentés maradd példanyan alairasaval igazolja a
zardjelentés atvételét és azt, hogy a benne foglaltakrol tajékoztattak. Az elbocsatod
orvos koteles a beteg figyelmét felhivni, hogy az egyik példanyt érizze meg, a
masik példanyt adja at a kezeldorvosanak. Ha a zardjelentés eljuttatdsit az
elbocsatd orvos barmely okbol aggéalyosnak itéli, azt maga kdoteles két példanyban
a beteg kezeldorvosa cimére megkiildeni.
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A beteg athelyezése mas intézetbe (F.ATE)

Ha az intézményben a beteg sziikséges és korszerii ellatdsanak személyi és targyi
feltételet nem biztositottak, gondoskodni kell mas intézetbe torténd
athelyezésérol. A mas intézetbe torténd athelyezést, illetve atvételre eldjegyzést az
osztalyvezetd foorvos kezdeményezi.

Ment6szallitas akkor igényelhetd, ha annak indokoltsaga az 1.4 pontban
foglaltakra figyelemmel megallapithato.

A mentdszallitas igénybevételére vonatkozoan az el6z6 pontban foglaltakat kell
alkalmazni a beteg elbocsatdsa soran otthonaba torténd szallitasra is.

A zarodjelentést, vagy korlap kivonatot és a sziikséges okmanyokat, leleteket a
beteggel egyiitt kell megkiildeni a beteget atvevd intézetnek.

A beteget lehetdleg a délel6tti orakban kell mas intézetbe athelyezni.

A beteg és a hozzatartozok tajékoztatasa (BTA)

Az orvosnak a beteget betegségérdl, annak orvosi megitélésérdl a javasolt
vizsgalatokrol, beavatkozasokroél azok elvégzésének, vagy elmaradasanak
kockazatairdl, eredményérdl, esetleges sikertelenségérdl tajékoztatni kell.

A betegnek joga van megismerni az ellatdsdban kozvetlen koézremiikodd
személyek nevét, beosztasat, szakképesitését.

A cselekviképes beteg a szdmara adandd tajékoztatasarol lemondhat, joga van
kijeldlni azt a személyt, akit helyette tajékoztatni kell.

Amennyiben a beteg cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekvOképes a
torvényben megadott személyeket is tdjékoztatja. Vagyis sorrendben: a beteg
torvényes képviselje, ennek hidnyaban; a beteggel ko6zds haztartasban €16
cselekvOképes hdzastarsa vagy élettarsa, ennek hidnyaban; gyermeke, ennek
hidnyaban; sziilje, ennek hidnyaban; testvére, ennek hidnydban; nagysziildje,
ennek hianyaban; unokaja.

A betegségrdl adott tdjékoztatds soran az orvosnak koriiltekintéen, a betegre és
annak allapotara figyelemmel kell eljarnia.

A tajékoztatast olyan idOpontban kell nyujtani, hogy ne zavarja az osztaly
munk4jat, pl. latogatasi id6 alatt.

Az iréasbeli tajékozato a szobelit nem helyettesiti.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a beteg a tajékoztatast megértette.

Lehet6vé kell tenni, hogy rendkiviili esetben a beteg altal megjeldlt hozzatartozok
- lehetdleg meghatarozott idoben - tdvbeszélon is érdeklddhessenek a beteg
allapota felol. Tavbeszélon csak a beteg altalanos allapotardl adhato felvilagositas.
A tajékoztatds rendjét az osztadlyon ki kell fiiggeszteni, amelyet a Hézirend,
tartalmaz. Az irasbeli tdjékoztatot - személyes kozlés utjan - a beteggel, illetdleg a
hozzatartozokkal is ismertetni kell.

Az egyes osztalyok miikodési rendje hatdrozza meg, hogy az osztily orvosai
koziil ki milyen mértékben és mikor adhat tdjékoztatast a beteg hozzatartozdjanak.
Az orvos az adott tajékoztatasért szakmailag ¢€s etikailag is felel6s.

Egészségiigyi szakdolgoz6 csak a beteg altalanos allapotardl adhat felvilagositast.

A beteget illetéleg hozzatartozdjat az intézménybdl torténd elbocsatas eldtt is
megfeleld mértékben tdjékoztatni kell a beteg allapotarol, a gyogykezelés tovabbi
modjarol és a kovetendd életmodjarol.

A fegyveres erok és fegyveres testiilet tagjainak allapotarol szobeli (telefon) vagy
irasbeli megkeresésre felvilagositast kell adni eloljardo parancsnokanak (vagy
megbizottjanak). Ez a felvildgositds az 4apolas varhat6 iddtartamara, a
szallithatosagra, a végleges gydgyulasra vonatkozhat, és nem lépheti 4t az orvosi
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titoktartds szabdlyait. A fegyveres erdk ¢és fegyveres testiiletek allomanyaba
tartozd orvos részére az orvosi titoktartas ald esd felvilagositast is meg kell adni.

— Biintetés-végrehajtas alatt allo, illetleg biintetés-végrehajtast toltdé személy
allapotardl  felvilagositast adni  csak a  biintetés-végrehajtasi  intézet
parancsnokanak, vagy az altala megbizott személynek lehet. Ez a felvilagositas is
csak az apoléds varhato idotartaméra és a szallithatosagra, valamint a végleges
gyogyulasra vonatkozhat, és nem Iépheti tul az orvosi titoktartas szabalyait. A BV
Intézet allomanyaba tartozd orvos részére az orvosi titoktartds ald eso
felvilagositast is meg kell adni.

— A beteg munkaltatéjanak képvisel6jét a beteg altalanos allapotardl, rehabilitacio
sziikségességérol lehet tajékoztatni.

A beteg hozzatartozdjanak értesitése (BTA)

A fekvibeteg osztalyok a beteg hozzatartozdjat telefonon, vagy taviratilag

haladéktalanul értesiteni kotelesek, ha:

— a beteg a felvételérdl hozzatartozojat barmilyen okbol értesiteni nem képes €s erre
az osztalyt felkéri,

— a beteg varatlan, vagy sulyos allapotrosszabbodasa, illetdleg ¢letveszélyes allapota

alakul ki,

— a beteget mas intézetbe helyezik at, és a beteg errdl hozzatartozgjat értesiteni nem
képes,

— abeteg meghal.

— A hozzatartozo6 értesitésérol a felvevo orvos, az tigyeletes orvos, vagy az osztalyos
orvos koteles gondoskodni.

A fegyveres er0k és a fegyveres testiiletek tagjaival kapcsolatban a fekvdbeteg

osztalyok kotelesek az allomany illetékes parancsnoksagat, annak iigyeleti

szolgalatat telefonon, vagy taviratilag haladéktalanul értesiteni, ha:

— az ¢érintett személy korhazi beutalasat, illetve beszallitasat nem a fegyveres erdk és
fegyveres testiiletek végezték,

— az ¢érintett személy varatlan, vagy sulyos allapotrosszabbodasa, illetdleg
¢letveszélyes allapota alakul ki, vagy meghal,

— az ¢érintett személyt mas intézetbe helyezik at, vagy az intézetbdl elbocsatjak,

Elhalélozés (F.ATE)

— Haldokl6 beteghez a apold koteles orvost hivni, aki a koriilményektdl fliggden
dont a haldoklé elkiilonitett elhelyezésérdl. Ha lehetséges, az orvos engedélyezi,
hogy a hozzatartozo, illetve egyéb, a beteg altal kért személyek a beteget
meglatogassak.

— A halal bealltat orvosi halottvizsgalattal kell megéallapitani.

— Ha az elhalt személy birtokdban olyan pénzosszeg, vagy értéktargy van, amelyet
kordbban nem helyeztek letétbe, azokat két tant1 jelenlétében a szolgdlatot teljesitd
apolo jegyzékbe foglalja, és megdrzésrél gondoskodik. Az elhalt beteg utan
maradt targyakat irdsbeli elismervény ellenében ki kell adni a korlapon a beteg
legkozelebbi  hozzatartozdjaként megjelolt személynek. Amennyiben a
legkozelebbi hozzatartozd személye a fenti modon nem 4llapithatdé meg, az
elhunyt értéktargyait, pénzét a hagyatéki végzéssel rendelkezd orokosnek kell
kiadni.

— Ha az elhalt beteg hozzatartozdja a ruhazati és egyéb hasznélati targyakat
felszolitas ellenére nem veszi at, a halal bealltatol szamitott egy €v elteltével a
targyakat bizomanyi aruhdz Utjan értékesiteni kell. Hasonloan kell eljarni, ha az
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elhunyt személynek hozzatartozdja nincs. Az értékesitésbol befolyt Gsszeget a
megfeleld bevételi szamldra kell befizetni. A szdmlara kell befizetni az elhalt
személynél maradt és a hazipénztar altal megdrzésre atvett Osszeget is,
amennyiben a hozzatartozd, vagy Orokos a fent irt hatdridén beliil nem
jelentkezik.

— A halottat a halal bekovetkezése helyérdl csak a halal bealltdt igazold orvosi
vizsgalat utan lehet elszallitani.

— A halott vizsgalatra és a korbonctani vizsgalatra a hatalyos jogszabalyok és az
ellatas alatt bekovetkezett elhalalozas szabalyzatban leirtak az iranyadok.

A fekvo betegek Kivizsgalasa (F.BEV)

— A betegek érdekében az intézményben kell elvégezni mindazokat a vizsgalatokat,
amelyek - a jarobetegellatas keretében mar elvégzett vizsgalatokon tulmenden - a
betegség megallapitdsahoz, a beteg allapotanak megitéléséhez, a gyogykezelés
eredményességének értékeléséhez sziikségesek.

— A betegek vizsgalatanak tervét az osztalyvezetd foorvos vagy az Aaltala
megbizottak hatarozzak meg.

— A vizsgalati rend megtartdsaért az osztalyos orvos a felelds, aki gondoskodik a
vizsgalatok tervszertien, kell6 idoben torténd végrehajtasarol, és biztositja, hogy a
kivizsgélés id6tartama a legrévidebb legyen.

— Az intézményben a fekvibeteg kivizsgalasa torténhet az osztalyon, mas osztalyon,
illetéleg mas osztaly vagy intézmény kozremitkodésével.

— A beteg vizsgalatat az erre a célra kijelolt vizsgalati helyiségben kell elvégezni.
Ett6] eltérni csak az osztalyvezetd féorvos engedélyével lehet. Az osztalyos orvos
a felvett, illetve atvett beteget siirgds esetben azonnal - kiteles megvizsgalni.

— Fel kell venni, illetve ki kell egésziteni a kortorténeti adatokat, és fel kell tiintetni
a felvételi diagnozist (az elsd vizsgalatkor feltételezett diagnozist).

— Az osztalyos orvos felettese az Ujonnan felvett, vagy atvett beteget kdzvetlen
¢letveszély esetén azonnal, egyébként a kovetkezd orvosi vizit alkalmaval koteles
megvizsgalni. A felettes orvos koteles ellendrizni a megkezdett kezelést. Koteles
tovabba ellendrizni, sziikség szerint moddositani a felvett adatokat ¢és a
gyogykezelést. Indokolt esetben tovabbi vizsgéalatokat rendelhet el.

— Az osztalyvezetd fOorvos a siirgds és sulyos betegeket sziikség esetén, soron kiviil
- akar naponta tobbszor is - koteles megvizsgalni, ellendrizni. Az ellenérzéseket, a
kiegészitd intézkedéseket az etikai kovetelmények, betartasaval végzi.

— Mas osztalyok kozremiikddése a vizsgalatokban:

— A korisme, illetve a gyogykezelési terv megallapitdsahoz, valamint a
gyogykezelés eredményességének értékeléséhez - a beteg allapotanak megfelelden
- igénybe kell venni az intézmény egyéb osztalyai altal végzett szakvizsgalatokat.

— A vizsgalatra felkért osztallyal kozolni kell a kért vizsgalat nemét, a diagndzist,
tovabba minden olyan adatot, amely a szakvizsgélat elvégzésének hatékonysagat
elosegiti.

— A vizsgalat modjat, a szakvizsgalatot végzd osztdly osztalyvezetdé fdorvosa
hatarozza meg.

— Szakvizsgalatot csak orvos kérhet. A szakvizsgalat csak irasban kérheto.

— A Dbeteg eclokészitésének, szallitasanak, kisérésének részletes szabalyait, a
vizsgalatot kérd osztaly miikodési rendje hatarozza meg.

— A szakorvos a vizsgalat eredményérdl leletet készit, és azt atadja a vizsgalatot
kérd orvosnak. A leletet a korlaphoz kell csatolni.
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— Amennyiben a betegség megallapitasdhoz tobbirdnyu szakvizsgalat latszik
sziikségesnek, illetékes szakorvosok bevondsaval konziliumot kell tartani. A
konziliumot az osztalyvezetd féorvos kezdeményezi.

— A tanacskozas eredményét, illetéleg a tanacskozas alapjan végzett tovabbi
szakvizsgalatok eredményét a kortorténetbe be kell jegyezni. Mindezek
figyelembevételével a beteg tovabbi vizsgalatarol, vagy kezelésérdl az
osztalyvezetd fOorvos dont.

— Az osztalyvezetd foorvos indokolt esetben mas intézet szakorvosaitol is kérhet
konziliumot. Errdl az orvos igazgatdt tajékoztatnia kell.

A betegek gyogykezelése (F.BEGY)

— Az intézmény betegei szamara biztositani kell mindazokat a gyogyeljarasokat,
amelyek a gyogyuldshoz, a panaszok megsziintetéséhez, a keresd- illetve
munkaképesség mieldbbi helyreallitasahoz sziikségesek.

— A betegek gyogykezelésének tervét az osztalyvezetd foorvos, vagy az altala
kijel6lt orvos hatarozza meg.

— Amennyiben a célszerli gyogykezelés meghatarozasahoz ¢és végrehajtasdhoz
tobbiranyi szakmai egylttmiikodés indokolt, mas osztadly szakorvosainak
egylittmiikodését kell kérni. Az egylittmiikodést az osztalyvezetd foorvos, vagy az
altala kijeldlt orvos kezdeményezi.

— A betegek gyogykezelését elsdsorban az osztalyos orvos végzi, felettese kdzvetlen
iranyitéasa, ellendrzése mellett.

— A gyodgyité munka aranyos elosztasa az osztalyvezetd féorvos feladata.

— Olyan kezelési eljarasnal, amelynek elvégzéséhez az osztalyos orvosnak nincs
kelld gyakorlata, a felettes orvosnak jelen kell lennie. Indokolt esetben a
beavatkozast az osztalyos orvos jelenlétében a felettesnek kell elvégeznie.

— Az orvos altal eldirt gyogyszerek szétosztasat az arra kijelolt egészségiigyi
szakdolgoz6 végzi, segiti és ellendrzi annak bevételét.

— Az egészségiigyi szakdolgozo altal végezhetd gyogyitd ténykedések korére a
hatalyos jogszabalyokban, illetve az osztdly miikodési rendjében foglaltak az
iranyadok.

— Amennyiben a sziikséges gyogykezelés az osztalyon nem biztosithato, a
gyogykezelés elvégzése céljabol a beteget az intézmény mas, megfeleld osztalyara
kell utalni. A betegnek mds osztalyra valo utaldsarol felettesének rendelkezése
szerint - az osztalyos orvos intézkedik.

A miitét (F.BEGY)

A betegek miitét eldtti kivizsgalasa, el6készitése:

— Ha a beteg gyogyulasa a gyogykezelés egyéb eszkozeinek alkalmazasaval nem
biztosithatd, indokolt esetben az orvostudomany felhalmozott értékeinek
figyelembevételével és alkalmazasdval miitét végezhetd.

— Nem lehet miitétet végezni, ha azt jogszabaly tiltja. Ha a jogszabaly valamely
mitét elvégzését feltételekhez koti, mitét csak akkor végezhetd, ha valamennyi
feltétel teljesitett.

— A miutét javallatdhoz sziikséges vizsgalatok elvégzése (elvégeztetése), valamint a
mas intézményben (osztalyokon) tortént vizsgalatok leleteinek a beszerzése annak
az osztalynak a feladata, amelyiken a beteg fekszik. A vizsgalatok
végrehajtasardl, valamint a sziikséges szakorvosi vélemények beszerzésérol, az
osztalyos orvos gondoskodik. A vizsgalatok elvégzése utan - sziikség szerint -
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konziliumot kell tartani. Mindezek figyelembevételével a mitét javallatardl, a
beteget kezeld osztaly osztalyvezetd féorvosa dont.

— Ha a beteg allapota olyan miitétet tesz sziikségessé, amelynek az elvégzéséhez,
illetéleg a miitét utdni korszerti ellatashoz a személyi, vagy targyi feltételek
hianyoznak, az osztalyvezetd fOorvos - eldzetes helybiztositds utdn - a beteget
megfeleld intézménybe athelyezi.

— A felvétel ¢és a mitét elvégzése kozotti 1dét a szakmai szabalyok
figyelembevételével a lehetd legrovidebbre kell csokkenteni. Ebbdl a célbdl a
siirgds ellatasra nem szoruld, miitét végzésére, felvételre eldjegyzett beteg
esetében a sziikséges és elvégezhetd vizsgalatokat lehetdség szerint még az
intézeti felvétel eldtt, a jarobetegellatas keretében kell elvégezni. Az osztalyon
haladéktalanul meg kell kezdeni a miitét el6készitéséhez sziikséges huzamosabb
ideig tartd, gyogyszeres, vagy egyeb kezelést.

— A mitét elvégzése eldtt be kell szerezni a sziikséges szakorvosi véleményeket,
(belgyogyaszati, radiologiai, laboratoriumi, gyermekgyogyaszati,
anaesthesiologiai szakvéleményt, illetve konziliumot kérni). Ezeket az adatokat is
felhaszndlva hatdrozza meg az anaesthesiologus a miitéti érzéstelenités maodjat, a
kozvetlen mutét elotti vizsgalatokat, és a gydgyszeres elOkészitést.

— A miitét eldtti vizsgalatok és a gyogyszeres elOkészités végrehajtasaért az
osztalyos orvos felelds, aki intézkedik a vértranszfiizids allomas sziikség szerinti
bevonasarol is, annak érdekében, hogy az esetleg sziikségess¢ valo
vérkészitmények a mitét folyaman rendelkezésre alljanak.

— Az osztalyos orvosnak kozvetleniil a mutét elott is ellendrizni kell a beteg
allapotat és arrol sziikség szerint jelentést kell tennie felettesének, vagy a miitét
végzésére kijelolt orvosnak.

— Az osztilyos éapolonak az osztalyos orvos altal rendelt mitéti elOkészitd
beavatkozasokat id6ben kell elvégeznie. Gondoskodni tartozik arrol, hogy a
korlap, lazlap, a leletek, a rontgenfilm és egyéb dokumenticidé a miitében
rendelkezésre alljanak.

— Kozvetlen ¢letveszély esetében az észleldé orvosnak - képzettségének ¢és
lehetdségének megfelelden - 6ndlloan mérlegelve és dontve azonnal meg kell
kezdenie, illetéleg el kell kezdenie a sziikséges ¢Eletmentd, miitéti jellegli
beavatkozasokat. Egyidejlileg intézkednie kell arr6l, hogy az illetékes szakorvost
(szakorvosokat) haladéktalanul a beteghez hivjak.

— A betegnek (hozzatartozoknak) a mitétrél valo tdjékoztatasara, illetdleg a
mitéthez vald hozzdjarulas nyilatkozatara a vonatkozo jogszabalyok és a belsd
szabalyzatok rendelkezései az irdnyadoak.

— A tajékoztatasi kotelezettség- nem csupan a mitétet végzo orvosra, hanem — az
aneszteziologusra (az altala végzett beavatkozast illeten) is vonatkozik.

A miité mitkodése:

— A kozponti miiték (9 mitd) és a miitéblokkban elhelyezkedé ambulancidk
Osszehangolt miikdodését a Mitdblokk vezetdje biztositja. Mind a mitétek
rendjének  Osszehangoladsat, mind a szakdolgoz6i dllomany (mfitds
szakasszisztensek, mutdssegédek, anesztezioldgiai szakasszisztensek, ambuldns
névérek) miitéi €és ligyeleti beosztasat végzi. A periférids mitdk (sziilészet,
gyermekosztaly, szemészet) szakdolgozoi alloménya is a miitéblokkhoz tartozik.

— A miitét térténhet a miitdblokkban vagy a betegellatd osztaly miitdrészlegében. A
miitéblokk miikodését sajat szabalyzata, a betegellatd osztaly miitd-részlegének
miikodését pedig az osztaly miikodési rendje hatarozza meg.
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— A miutérészlegben csak azok az egészségiigyi dolgozok tartdozkodhatnak, akiknek
allandé szolgéalati helye a miitorészleg, vagy esetenként szolgéalatra oda
beosztottak, tovabba azok, akiknek az ott tartdozkodasat a miitétet vezetd orvos,
vagy a mitdvezeto kiilon engedélyezi.

— A mitérészlegbe valod belépés eldtt az oda belépének az 4t5lt6z6 helyiségben
tiszta miitésruhaba kell atoltoznie. A miitdhelyiségben csak miités Oltozetben
(kopeny, sapka, maszk, labbeli, stb.) szabad tartézkodni. Tavozaskor a
miitsrészlegbdl a miitds ruhazatot kivinni nem szabad.

— A betegek mitébe torténd szallitaisa megfeleld szallitoeszkéz (toldkocsi,
guruloagy, mutdasztal) segitségével torténik. A betegek szomatikus, pszichés és
gyogyszeres el0készités utan ruha nélkiil, textillepeddvel betakarva juthatnak be a
miitébe. A szallitdeszk6z karbantartdsa, tisztdntartdsa a betegenként sziikséges
textillepedd cseréje a miitérészleg feladata.

— A mitdrészleg betegszallitd eszkdzeit mas célra igénybe venni nem szabad.

— Gondoskodni kell a szennyes, tiszta és steril anyagok és eszkozok (gyogyszer,
vegyszer, kotszer, miiszer, textilia) megfeleld elkiilonitett kezelésérdl,
szallitasarol, tarolasarél. Mindezeket a Kozponti sterilizalo segitségével hajtja
végre.

— A mitéi miszer és zold textil - siirgds, életveszélyes eseteket kivéve - a
betegellatd osztalyokra nem kertilhet.

— A mutét végzéséhez szorosan egylittmiikddé munkacsoportot kell kialakitani. E
munkacsoportba a miitét tipusatol fiiggben a miitétet végzé orvos, az elsd és
masod asszisztens orvos, a mitdsasszisztens €s a miitdssegéd tartoznak, valamint
az aneszteziologus orvos €s aneszteziologus asszisztens. A miitéti munkacsoport
sziikség esetén egyéb szakagak (osztalyok) képviseldivel is kiegésziilhet. A miitéti
munkacsoport a feladat, a feleldsség és hataskor atruhdzasa révén a miitét ideje
alatt 6nallo egységként, onalld dontési jogosultsaggal végzi munkajat.

— A munkacsoport vezetdje az operalo vagy mitétet végzo orvos.

— Az érzéstelenitést végezheti az anaesthesiologus szakorvos, vagy erre a célra
kiképzett szakorvos (orvos). Az anaesthesiologus asszisztens altalanos
érzéstelenitést csak orvosi feliigyelet mellett végezhet. A miitéti munkacsoporton
beliil az egyes szakdgak képviseldi (miitéorvos, anaesthesiologus orvos,
miitdasszisztens) tevékenységiliket az adott szakma szabdlyainak megfelelden
onallo feleldsséggel végzik.

— A mitétet onallé felelésséggel - kozvetlen életveszély kivételével - csak
szakorvos végezheti. Amennyiben a miitdorvos nem szakorvos, a miitéti
asszisztencidban legalabb egy, a szakmaban jartas szakorvosnak kell résztvennie,
akinek a feladata a miitét irdnyitasa, és szlikség esetén a mitét végzésének az
atvétele.

— A mitét menetének, valamint a beteg mutét alatti allapotanak folyamatos
észlelése, rendszeres dokumentalasa az anaesthesiologus, a miitét szakmai leirasa,
a muitéti naplé vezetése a miitétet végzOd orvos feladata. A mitéti leiras, a
postoperativ lap a beteg korlapjaban keriil megdrzésre, az altatdsi jegyzOkonyvet
pedig kiilon leflizve 6rzik. A mitéti leirast a miitét napjan kell elkésziteni.

— Biztositani kell, hogy a mitdrészleg a sziikség szerinti mitétek végzésére az
tigyeleti idészakban is teljes mértékben rendelkezésre alljon, és iizemképes
legyen.

A betegek miitét utdni megfigyelése:
— A beteget a miitét utan allando és rendszeres megfigyelés alatt kell tartani, amely
kiterjed a wvitdlis paraméterek monitorizalasara, a folyadék egyensuly
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fenntartdsara, a fajdalom csillapitasara, valamint az altalanos allapot
megfigyelésére. Kisebb megterhelést jelentd miitét utdn a beteget a korteremben
kell elhelyezni.

— Altalanos érzéstelenitésben végzett, nagyobb megterhelést jelentd miitét utan -
szlikséges ideig - a beteg az ébredében megfigyelés alatt all. A megfigyelésrdl az
anaesthesiologiai részleg gondoskodik. Ezutan a beteget - allapotatol fiiggden - az
aneszteziologus dontése alapjan helyezik vissza az osztalyra, vagy intenziv
részlegre.

— Az 6rz0, vagy postoperativ szobdban kell elhelyezni és megfigyelni az allando
megfigyelésre szorulo, de nem életveszélyes allapotban 1évo beteget a miitét utani
fokozott veszélyeztetettség idotartamara.

— Az intenziv betegellatd részlegen kell elhelyezni a kritikus allapotban 1évd, vitalis
funkcidban kérosodott beteget, illetve a miitét utdn eldrelathatdlag intenziv
ellatasra szoruld betegeket. Itt kell elhelyezni azokat a betegeket is, akiknek
allapota az 6rz0, vagy postoperativ betegszobaban a miitét utdni idészakban nem
rendezddott €s a tovabbiakban is intenziv ellatasra van sziikségiik.

Sterilizalo

A részleg feladata az intézmény Osszes osztalyainak ¢és miitdinek, valamint
bérsterilizalast igénybe vevd partnereinek, steril anyagokkal és eszkozokkel vald
ellatasa. Munkajukat a miikodési szabalyzatukban leirtaknak megfelelden végzik.

A kozponti sterilizal6 vezetése €s iranyitasa

Szervezeti egységként a Miitd ¢és Diagnosztikai Blokk része, igy szervezetileg a
mitéblokk vezetdjének felligyelete alatt 4ll, de szakmai irdnyitasa a higiénikus
féorvos hataskorébe tartozik. A napi feladatok tervezése €s irdnyitasa, a sziikséges
ellendrzések és igazolasok biztositdsa az iizem csoportvezetdjének a feladata.

Higiénia-1C

A Higiénia és infekci6 kontroll csoport vezetdje a korhaz higiénés féorvosa, felettese
a féigazgat6. Tevékenységlik a miikodési szabalyzatukban rogzitett.

Az osztdly feladata: A fekvd és jard beteg ellatasban a betegek és a dolgozok
érdekében végzett korhaz higiénés és jarvanyligyi tevékenység, az infekcio kontroll
standardjai szerint.

A korhazi fertézések szdmanak a lehetd legalacsonyabb szintre vald csokkentése,
valamennyi fert6zéses korkép optimalis kezelésének eldsegitése.

2.1.7. A KOZPONTOSITOTT DIAGNOSZTIKAI OSZTALYOK (DGN)

— A kozpontositott diagnosztikai osztalyok miikodési rendjét ugy kell meghatarozni,
hogy 0Osszhangban legyenek a betegellatd osztilyok miikodési rendjével. A
kolcsonds  egyiittmiikodést ugy kell megszervezni, hogy a kdzpontositott
diagnosztikai osztalyok igénybevétele a munkanap folyaman lehetéleg egyenletes
legyen.

— A sziikséges vizsgalatokat ugy kell elvégezni, hogy azok eredményei a beteg
allapotatol fliggden a lehetd leghamarabb rendelkezésre alljanak. A diagnosztikai
osztalyok haladéktalanul kozdlni kotelesek a beteg kezeldorvosaval a siirgds
beavatkozas sziikségességére utalo leleteket. A kezelést ugy kell végrehajtani,
hogy a folyamatos betegellatas biztositva legyen.

— Torekedni kell a diagnosztikai és terdpias gépek, miiszerek ¢és eszkozok
rendelkezésre allasarol tigyeleti idoben is.
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A diagnosztikai osztaly gondoskodik a korszerti vizsgalatok elvégzésérol. A

vizsgalatokhoz sziikséges anyagok levételének modjardl, szakmai szabalyairol,

valamint a koros ¢és nem koros értékekrol az osztilyokat (részlegeket)
rendszeresen tajékoztatja. Egyes esetekben a vizsgalati anyagokat a fekvdbeteg

osztadly kijelolt dolgozdéi veszik le fekvObeteg osztdlyon, maskor a

mintavétel/vizsgalat a diagnosztikai osztalyon, részlegen torténik.

— Amennyiben a vizsgalatok elvégzése kozben olyan koriilmények meriilnek fel,
amelyre a vizsgélatot, kezelést kér6 orvos nem tért ki - de felderitése
(megallapitasa) a beteg egészségi allapotara befolyassal lehet - ezt a vizsgalatot, a
gyogykezelést végzd osztaly a szakvéleménnyel egyidejiileg tartozik a vizsgalatot
kérd osztallyal kozolni.

— Ha a kért vizsgalat elvégzése folytdn a diagnosztikai osztalyon més vizsgélat
elvégzésének a sziikségessége is felmertil, és az ugyanabbol a vizsgalati anyagbol
elvégezhetd, a diagnosztikai osztaly orvosa koteles azokat elvégezni
(elvégeztetni), és az eredményt véleményével egyiitt a vizsgalatot kérd osztalyra
eljuttatni.

— Amennyiben a diagnosztikai osztdly vezetdje azt észleli, hogy a vizsgalatot kérd
orvos szakmailag megalapozatlan, nem megfeleld iranya, felesleges, vagy
feleslegesen gyakori vizsgélatot kér, avagy a siirgdsségi jelzést indokolatlanul
hasznalja, koteles erre az orvos felettesének figyelmét felhivni.

— A miukodési rendeket ugy kell meghatarozni, hogy a kdzpontositott diagnosztikai
osztalyok (részlegek) a betegelldtd osztadlyokkal szabdlyozottan, szorosan
egylttmiikodjenek, orvosaik a betegellatd osztalyok esetmegbeszélésein és a
konziliumokon aktivan részt vegyenek.

— A kozpontositott diagnosztikai osztalyok miikodési rendjét a betegellatod osztalyok

osztalyvezetd  fOorvosainak meghallgatasaval a  diagnosztikai  osztaly

osztalyvezetd fOorvosa hatirozza meg a jogszabalyokban és az egységszintli
mikodési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével. Az osztalyok miikodési
rendjét az orvos igazgato hagyja jova.

2.1.8. JAROBETEG ELLATAS

— A jarobetegek szakelldtdsa a Rendeldintézethez tartozd szakrendel6kben ¢és
gondozokban, illetve az osztalyokhoz tartozé ambulancidkon és gondozokban
torténik. Mitkodési rendjiiket a rendeldintézeti €s osztalyos EMSZ-ek hatarozzak
meg.

— A Rendeldintézet zavartalan mitkddésének, a szakdolgozoéi és esetenként orvosi
allomanyanak a biztositasat a Rendeldintézet vezetd latja el. A rendeldintézeten
kiviili szakrendelések (foglalkozas-egészségiigy, borgondozd, gyermek és felnott
lelki gondozo) szintén az 6 hataskorébe tartozik.

— A jarébeteg ellatds miikodési rendje Osszhangban van a fekvdbeteg ellato és a
kozpontositott diagnosztikai osztalyok mitkodési rendjével.

A mukodési rend meghatarozza:
— aslirgds ellatast igényld jarobetegek fogadasanak rendjét,
— a feltételek hidnya miatt el nem végezhetd vizsgalatokat,
— ajardbetegek ellatasanak rendjét,
— az utokezelésre, szakgondozéisra, a tudomanyos munkdhoz sziikséges
ellendrzésre visszarendelt betegek korét és fogadasanak rendjét,
— az orvosi ¢s teljesitmény dokumentaciok elkészitésének rendjét.
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A fekvibeteg ellatasra szoruld betegeken feltétleniil elvégzendd, vagy ajanlott
vizsgalatokat a fekvébeteg osztalyokra utalas eldtt a jarobeteg ellatas keretében kell
elvégezni. A jarébeteg-ellatdis egységeiben olyan orvosi beavatkozas nem
alkalmazhatd, amely az orvostudomany mindenkori allasa, illetve a hatalyos
jogszabalyok szerint kizarolag a fekvobeteg ellatas osztalyain végezheto el.

A jarébeteg ellatds szervezeti egységeinek miikddési rendjét az egység vezetdje
hatarozza meg az intézmény gyogyité egységei vezetdinek meghallgatasaval, a
jogszabalyokban az Intézményi Szervezeti Milkodési Szabalyzatban és a MEES
iranyelvekben foglaltak figyelembevételével. A jarobeteg ellatas egységeinek
miikodési rendjét az orvos igazgato hagyja jova.

2.19. AZ APOLAS MUKODESI RENDJE

Apolas fogalma:

Az éapolas azoknak az apolési és gondozasi eljardsoknak az Gsszessége, amelyek
feladata az egészségi allapot javitdsa, az egészség megdrzése ¢és helyre allitdsa, a
beteg allapotanak stabilizalasa, a betegségek megeldzése, a szenvedések enyhitése
a beteg emberi méltdsdganak meglrzésével, kornyezetének az &polasi
feladatokban torténd részvételre valo felkészitésével és bevonasaval.

Apolasi munka célja:
- Az é4polasi munka mindségének folyamatos javitasa és fenntartasa,
- Az apolasi stratégiai tervek rovid és hosszl tavu céljainak megvaldsitasa,
- Az épolasi programok fejlesztése, végrehajtasa,
- Az épolasi tervek pontos végrehajtasa,
- Az orvos altal el6irt vizsgalati, kezelési €s terapids terv végrehajtasa.

Apolasi funkciék:

- Fiiggetlen funkcid: az apold személyzet és a szakdolgozo sajat hataskorébe
¢s kompetenciajaba tartozo feladatok.

- Filiggé funkcidk: orvosi utasitasra torténd azon tevékenységek, amelyeket
sajat felelosségére hajt végre a szakdolgozo.

- Egyiittmikodé funkcié: orvosi utasitdsra az orvossal egyiitt az orvos
felelosségére végezendd terdpias €s diagnosztikus beavatkozasoknal torténd
segédkezés.

Apolasi folyamat:

Az 4polasi folyamat az altalanos és specialis apolasi folyamatleirasok (helyi
szakmai eljarasleirasok) alapjan és betartdsaval torténik. Az intézményi altalanos
apolasi protokollok az intézmény minden egységére vonatkoz6 épolasi
kovetelményeket tartalmazzdk a MEES vonatkozd fejezetébdl kiindulva, a
betegfelvétel, betegvizsgalat, betegjogok vonatkozo eldirasait is figyelembe véve.
A specialis apolasi protokollok az apolasszakmai kovetelmények egységszintii
megvalositasat szabalyozzak.

Apolasi dokumentacio:

anamnézis felvevo lap, amely magaba foglalja az
- éallapot felmérést,
- apolasi diagnozist,
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- apolasi tervet,

- decubitus rizikofelmérését,
- taplaltsagi allapot felmérést.
- fijdalomfelmérést,

- apolasi athelyezési lapot,

- 4polasi zarédokumentumot.

Iranyitasi és vezetési feladatok

Apolasi igazgatd:

A korhaz kiildetésének megfelelden hatékony vezetdi munka, amely magaba
foglalja az apolas iranyitasat, szervezését ¢és ellendrzését, szakmai feliigyeletét
(lasd a 4.6. szakaszt).

Az 4polasi igazgatd akadélyoztatisa esetén a fenti feladatokat az apoldsi
igazgato helyettes gyakorolja.

Osztalyvezetd szakdolgozo:

Az osztalyon torténd dapoldsi, asszisztensi munka kozvetlen iranyitoja,
ellendrzéje €s Osszehangoldja az osztalyvezetd fondvér, illetve vezetd
asszisztens (tovabbiakban osztalyvezetd szakdolgozd). Az osztalyvezetd
szakdolgoz6 apolas szakmai munkajat az apolési igazgatd hatarozza meg, az
orvos szakmaval Osszefiiggd feladatait pedig az osztalyvezetd fOorvos
iranyitja.

Tervezi, szervezi, ellendrzi a feladatkdrébe tartozo dolgozok munkajat.
Elkésziti és nyilvantartja munkabeosztasukat.

Idénként ellendrzi a miiszakvaltést, éjjeli szolgalatot, ligyeletet.
Gondoskodik a kiesett dolgozok potlasarol.

Rendszeresen ellendrzi a szakmai munkat, etikai magatartast.

Ellendrzi a hazirend betartasat.

Elkésziti és engedélyezi a hataskorébe tartozd dolgozok szabadsagolasi
tervét.

Elrendeli a szakdolgozok, kisegitok tulorjat, éjszakai és délutani potlékat,
iigyeleti dijat.

Elkésziti a hatdskorébe tartozok munkakori leirdsdt, munkarendjét és
megkdveteli azok végrehajtasat.

Ellendrzi az eldirt véddruhak viselését.

Megfeleld véddruhédzat beszerzésére javaslatot tesz.

Szervezi és ellendrzi az apolas dokumentacioit.

Megszervezi az egészségiigyi szakdolgozok osztilyos tovabbképzését,
fogadja a gyakorlatra érkezd tanulokat, hallgatokat, segiti az oktatondvér
munkajat.

Egészségnevelési munkat végez és ellendrzi a hataskorébe tartozok ilyen
jellegli munkajat.

Részt vesz az apoldsi igazgatd altal Osszehivott értekezleteken, osztalyos
szakdolgozoi rétegmegbeszéléseket szervez.

Végzi a szamara eldirt tigyviteli feladatokat.

Az egészségiigyi szakdolgozok:

Tevékenységiiket kozvetlen felettesiik irdnyitdsa és ellendrzése mellett
kompetencidjuknak megfeleléen 6nalldan, orvosi utasitisra Onalldan vagy
orvossal egytittmiikddve teljes szakmai felelosséggel végzik.
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- Munkakori feladataikat, egyéb kotelezettségeiket a munkahelyi vezetdk altal
elkészitett munkakori leirds, munkarend és az osztalyos miikédési rend
valamint a vonatkozd apolédsi protokollok, eljarasleirasok, moddszertani
levelek, apolasi igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Orvosi tevékenység korébe tartozd feladatvégzés:

Egészségiigyi szakdolgozot csak azon orvosi ténykedések végzésével szabad
megbizni, amelyekre a képesitése sordn kiképezték és az azokkal kapcsolatos
gyakorlati tudasat megvizsgaltak és azok végzésére alkalmasnak talaltak.

A megbizast irasban kell megadni és csak hivatalos munkakorére vonatkozhat.
A megbizas megadasaval egyidejileg ki kell oktatni a ténykedések végzésével
kapcsolatos munkajogi és biintetdjogi feleldsségére.

Ha orvosi feladatkorbe tartozd ténykedés végzésével bizzdk meg a
szakdolgozo6t, annak végzéséért a megbizo a felelds.

Megbizast kiadni csak az osztalyvezetd foorvos, a vezetd apold és az apolasi
igazgato egyiittes jovahagyasaval lehet.

A kiadott megbizasok barmikor visszavonhatok, a visszavonast indokolni kell.

KOZPONTI GYOGYTORNASZ SZOLGALAT

A Kozponti Gyogytornasz Szolgalat munkdjat csoportvezetd gyogytornasz
koordinalja. A szolgélatban szakképzett gydgytorndszok, gyogytestnevelok és
gyogymasszOrok biztositjak a betegellatast. A Kozponti Gydgytorndsz Szolgalat
feladata:

- A korhaz valamennyi szervezeti egységében felmeriilé fizioterapids
kezelések végzése, fekvo €s jarod betegek ellatasa.

- A Kozponti Gyogytornasz Szolgalat gydgytornaszai meghatarozott beosztas
szerint teljesitenek szolgélatot a szervezeti egységekben. Minden teriileten az
orvos altal dokumentaltan, elrendelten, 0Onallé kompetencidban a
mozgasfunkciok felmérése utan, megtervezi €és végrehajtja a személyre sz616
terapiat.

- A betegség specifikus ellatds célja lehet: prevencids, mobilizacios,
allapotjavitd, vagy rehabilitaciés mozgasterapids tevékenység, mely
individualis egyszersmind holisztikus szemléletben zajlik.

- Feladata még a gyogyaszati segédeszkozok (protézisek, ortézisek)
hasznélatanak oktatdsa. Az &polok oktatisa a helyes testmechanika és a
mobilizacios technikdk iranyaba.

SZOCIALIS  GONDOZASI  FELADATOK, SZOCIALIS MUNKAS

SZOLGALAT

- Az intézmény valamennyi orvosdnak és egészségiigyi szakdolgozdjanak
feladata és kotelessége a beteg szocidlis biztonsagardl vald tajékozodas,
annak figyelembe vétele a dontések kapcsan.

- Ha a beteg elbocsatas utani ellatdsa, apolasa valamely okbol nem latszik
biztositottnak (pld., ha a betegnek nincs hozzétartozdja, és apolasra szorul),
az osztaly kell6 idOben koteles értesiteni a beteg lakohelye szerint illetékes
szocialis szervet, az intézeti szocialis munkés szolgalaton keresztiil.

- Hajléktalanok elbocsatasa esetén az intézménytl vald tavozéas elétt az
illetékes szervet tajékoztatni kell.
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- Hajléktalan elhaldlozasa esetén az intézmény a sziikséges ligyintézést koteles
elvégezni.

- A raszorul6 betegek esetében krizisintervenciodt végez, lelki segitséget nytjt.

- Az intézményi szocialis munkas szolgalat kozvetlentil az dpolési igazgat6 ala
tartozd szervezeti egység, munkajukat miikodési szabalyzatban foglaltak
Ossze.

BETEGVEZETO SZOLGALAT

- A betegédpolas azon dolgozoi, akik a beteg kiséretét ¢s mozgatasat végzik a
vizsgélo és kezeldhelyek kozott.

- Tevékenységiiket a betegvezetd iranyitd tervezésével szervezésével ¢Es
folyamatos ellendrzésével végzik.

- A betegvezetdk feladatait és feleldségét a résziikre kiadott munkakori leirds
teljes koriien meghatarozza.

- Kozvetlen felettes az 4polési igazgato.

HOSPICE

Gyogyithatatlan, termindlis allapotban 1év6 — elsdsorban daganatos — betegeink
felkarolasa. Kapcsolatfelvétel a megfeleldo szakismeretekkel és lelki
képességekkel biro, gyogyitasi, apolas, és lelki sziikségleteket kiemelten magas
szinvonalon nyujtani képes szervezettel.

ONKENTES SEGITOK

Feladatuk a beteg apolasanak segitése felolvasassal, beszélgetéssel, lelki tamasz
nyujtasaval, egyes gondozési feladatok ellataséval, ligyintézéssel. Az Onkéntes
segitdk felkészitd tanfolyamon vesznek részt, eskiit tesznek, és szerzédés alapjan
latjak el humanitarius céllal vallalt feladataikat, a szocidlis munkdsok és az
osztalyos fénévérek iranyitasa mellett.

A BETEGEK ETKEZTETESE, DIETETIKAI SZOLGALAT

- Az intézmény Dietetikai szolgalata (mely szervezetileg az Elelmezési
osztalyhoz tartozik) gondoskodik az apoltak és alkalmazottak részére egészségi
allapotuknak megfeleld étrend Osszeallitasarol, diétds szaktanacsadas
nyujtassal segitik az egészséges vagy specidlis igényli taplalkozés kialakitasat,
valamint a megfeleld diétas ételek elkészittetését. A dietetikusok munkéjat,
vezetd dietetikus koordinalja.

- A beteg étkeztetésének rendjét a betegség természetétol, a beteg altalanos és
taplaltsagi allapotatol, a végzendd vizsgélatok és a gyogykezelés jellegétol
fliggden az osztidlyos orvos a dietetikussal egyiittmiikodve, felettesének
rendelkezései szerint, valamint az érvényben 1évé téplaladsra vonatkozd
protokoll szerint allapitja meg és ellendrzi betartasat. A beteg kivansagait - a
lehetdségek szerint - figyelembe kell venni.

- Az orvosi utasitisnak megfeleld ételrendelésr6l a vezeté fondovér — a
dietetikussal egyiittmiikodve - gondoskodik.

- Felnéttek részére az ételt naponta haromszor, a Hazirendben meghatarozott
idében ¢és rendben kell kiszolgdlni. Ennél gyakoribb étkeztetést az
osztalyvezetod foorvos altal elrendelt esetben lehet biztositani.
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2.2.

Az ételt a betegek részére az ételelosztd szolgalat (talalos) osztja szét. Az étel
sz&tosztasdt a vezetd fondvér, vagy megbizottja ellenérzi. Az é4pold a
dietetikussal egyiittmiikodve gondoskodik a beteg megfeleld élelmezésérdl.

A talalés és az étkezés kulturaltsdganak biztositdsa a vezetd fondvér feladata.
Jaroképes betegek az ebédlében, vagy az osztalyon étkezésre kijeldlt helyen
étkezhetnek. A fekvdbetegek részére az ételt az agynal kell felszolgélni. Ha
sziikséges, az apolonak eld kell készitenie az ételt és segitenie kell a beteget az
étel, ital elfogyasztdsaban.

Etelmaradék sem a korteremben, sem az osztilyon nem maradhat. A
hulladékot, ételmaradékot az osztalyrol minden étkezés utan azonnal el kell
tavolitani.

A beteg az otthonrol kapott, vagy behozott ételt bemutatja az apolonak. Az
orvosi eléirasanak megfeleld ételek elfogyasztasat az apold engedélyezi, illetve
gondoskodik azoknak az osztdlyon torténd kultaralt, a higiénés szabéalyoknak
megfeleld tarolasarol.

A betegszobaban ételt tdrolni nem szabad.

A betegek az intézetben vald tartdzkodasuk ideje alatt szeszes italok
fogyasztasa TILOS!

Az intézményi élelmiszerbiztonsagi kovetelmények megvaldsulasat a HACCP
vonatkoz6 eldirasai szerint betartani, ellendrizni €s igazolni kell.

2.1.10. INTEZMENYI VAROLISTA

A 1997. LXXXIII tv-ben foglaltak alapjan a fekvdbeteg-gyogyintézeti ellatasok
elvégzése — amennyiben a biztositott egészségi allapota nem indokolja az azonnali
ellatdsat — intézményi vardlistiban meghatarozott sorrend szerint teljesil. A
jarobeteg-szakellatdsok elvégzése, kiilon jogszabaly szerinti betegfogadési lista
alapjan torténik. A jaro-és fekvobeteg ellatd helyek az InfoRend klinikai rendszerben
alkalmazzak a jarobeteg, fekvibeteg, és miitéti eldjegyzést, kijelolik az intézményi
vardlistas elemeket. A varolista vezetés szabalyairol az 1G0802 ¢és az IG1309 jeli
igazgatoi utasitasok rendelkeznek részletesen.

Az intézményi varolistait és a betegfogadasi listat vezetd felelds személy, az
intézmény Adatvédelmi feleldse.

Gazdasagi-miiszaki ellatas

2.2.1.

A GAZDASAGI—MI"JSZA’KI ELLATASRA VONATKOZO
ALTALANOS KOVETELMENYEK

A gazdasagi-muszaki ellatas szervezete hivatott:

a gyogyitas-apolas anyagi-technikai igényeinek biztositasara,

az intézmény vagyonanak bdvitésére, allagdnak megdvasara,

az épiiletek és technikai eszkdzok lizemeltetésére, a biztonsag fenntartasara,
a korhaz lizemeltetés, az lizembiztonsag fenntartasara,
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- a termeldlizemek termelési feltételeinek biztositasara, a termelés szervezésére
¢s termelés végzésére,

- apénziigyi rend és fegyelem biztositasara, betartasara és betartatasara,

- aszamviteli rend és fegyelem biztositasara, betartasara,

- a Dbérpolitikai elvek betartdsdra, a bérgazdalkodas, a bérelszamolds ¢és
bérszamfejtés adatainak gytijtésére, tovabbitdsara,

- a gazdasagi-miiszaki, intézeti bérgazdalkodas koordinalasara, munkaerd-
ellatasi, munkaerd-gazdalkodasi feladatainak ellatasara,

- amunka-, tliz- kdrnyezet- és vagyonvédelem biztositasara,

- a kornyezetirdnyitdsi rendszer mikodtetésére, a hulladékgazdalkodas
biztositasara

- miszaki fejlesztési, beruhazas elokészitési, lebonyolitdsi feladatok ellatasara,

- az eszkoz és készletbeszerzés iranyitasa, a palyaztatdsok - sziikség szerint
kozbeszerzési torvény eldirdsainak megfelelé - lebonyolitasa, a szakmai és
gazdasagi érdekek Osszehangolasaval.

A kovetelményeket (célokat) kielégitd szervezet altalanos leirdsa

A gazdasdgi-miiszaki ellato szervezet a korhaz integrans része, amelyet a gazdasagi
igazgato vezet, a 4.8. szakaszban taglalt kotelezettségekkel és jogokkal felruhdzva, a
felsorolt feladatok ellatasa érdekében.

A szervezet az alabbi 0nalldé egységekre tagozddik, amelyeket osztalyvezetdi és
csoportvezetdi jogkdrokkel iranyitanak.

2.2.2. BERUHAZASI ES ESZKOZGAZDALKODASI OSZTALY
Az osztaly feladata az intézmény beruhazasi, felujitdsi munkalatainak igény alapjan
megtervezett, folyamatosan ellendrzott és igazolt biztositasa.

Az osztaly vezetése €s iranyitasa
A beruhdzas fejlesztés az osztdlyvezetd iranyitasa alatt all. Kozvetlen felettese a
gazdasagi igazgatd. Kozvetlen beosztottai: Az osztaly dolgozoi.

Az osztalyvezetd feladata

Az intézet 0j beruhdzasi igényeinek, felujitasainak, rekonstrukcidinak tervezési,
kivitelezési feladatait irdnyitja az osztaly tevékenységét bemutatd Egységszintii
Miikodési Szabalyzat (GMBEQ2) szerint.

2.2.3. UZEMELTETESI FOOSZTALY
Az Uzemeltetési foosztaly feladata az intézmény mikddéséhez sziikséges miiszaki
feltételek folyamatos, megfeleld szintli és szinvonall biztositasa.

Uzemeltetési f8osztaly vezetése, iranyitésa

Az Uzemeltetési féosztaly a fBosztalyvezetd vezetése és iranyitasa alatt all.
Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato.

A fbosztalyvezetd kozvetlen beosztottai a fdosztilyvezetd helyettesek, az
osztalyvezetok ¢s a telefonkOzpontosok. A fOosztalyvezetd feleléssége a teljes
lizemeltetési osztdly tevékenységének tervezése, megszervezése €és irdnyitdsa az
intézmény miszaki tizemeltetési feltételeinek megfeleld szintli biztositasa érdekében.
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Az uzemeltetési fOosztaly szervezete:

Féosztalyvezetd
|
| | | |
Takarit6 szolgalat Miiszerész Fdosztalyvezetd Fdosztalyvezetd

osztalyvezetd osztalyvezetd helvettes helvettes
Takaritasi, gondnoki és Orvostechnikai és Villamos energetikai Viz-, fiités- és

parkfenntartasi gyengedramii vagy feladatok. klimatechnikai feladatok.

feladatok. elektronikai eszkozok,

Javitasa, feliigyelete. [
TMKvezetd
Szakipari javitasi,
karbantartasi és
kivitelezési feladatok.

Miiszakvezetok, Miiszerészek Transzformator Karbantartok Hoékozpont
takaritok, kezelék kezelék
parkfenntartok

Az osztalyok és csoportok tevékenységének részleteit a vonatkozd miikodési
szabalyzatok ¢s munkautasitdsok tartalmazzak.

2.2.4. FINANSZIROZASI ES SZAMVITELI OSZTALY

Az osztaly feladata az intézmény teljes korli pénziigyi és szamviteli tevékenységének
végzése, a vonatkozo jogszabalyi kovetelmények, rend és fegyelem betartasa és
betartatasa mellett.

A finanszirozési és szamviteli osztaly vezetése €s iranyitdsa

A Finanszirozasi és szamviteli osztaly az osztalyvezetd irdnyitdsa alatt all. Kozvetlen
felettese a gazdasagi igazgatd. Kozvetlen beosztottai az osztdly csoportjainak
vezetoi.

Az osztalyvezetd feladata

A finanszirozds, a szamvitel, az ligyiratkezelés és leltarellendrzés szakteriiletén
tudatosan megtervezett, és folyamatosan ellendrzott tevékenységgel segiteni a
gyogyitd betegellatd munkat, a vonatkozo jogszabalyi kovetelmények megfeleld
gazdalkodas és tulajdonvédelem biztositasaval. Tevékenységét a gazdalkodasi
szabalyzatok egylittese irja le.

2.2.5. BER- ES MUNKAUGYI OSZTALY
Az Intézményi munkaerd-gazdalkodasi, bérgazdalkodéasi feladatokat ellato
osztalyszintii szervezeti egysége.

A bér és munkaiigyi osztaly vezetése €s iranyitasa
A bér- és munkatigyi osztaly az osztalyvezetd irdnyitasa alatt all. Kdzvetlen felettese
a gazdasagi igazgato. Kozvetlen beosztottai az osztaly csoportjainak vezetdi.

Az osztalyvezetd feladata
Az osztdly munkajanak tervszerli és folyamatosan ellendrzott irdnyitasa a vonatkozo
egységszintii mikodési szabalyzat szerint.
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2.2.6. LOGISZTIKAI OSZTALY
Az osztaly feladata az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok és eszkozok
megfeleld idOben torténd biztositasa a sziikséges mennyiségben €és mindségben, a
gazdasagi lehetdségek figyelembevételével. Az intézményen beliili és kiviili
betegszallitas, az étel szallitdsa €s a keletkezd veszélyes hulladék kozponti gylijtébe
juttatdsa. Az intézményi logisztikai osztaly szervezete:

= Anyaggazdalkodasi és beszerzési csoport

= Ellatasi és raktar-gazdalkodasi csoport

= Szallitasi csoport és gépjarmi szerviz

Az intézményi logisztikai osztaly vezetése és irdnyitasa
A szervezeti egységbe tartozd részlegek vezetését és iranyitdsdt az intézmény
logisztikai osztalyvezetdje végzi. Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato.
Kozvetlen beosztottai az osztaly csoportjainak vezetdi.

Az osztalyvezetd feladata

Az osztéaly tevékenységének megtervezése, folyamatos ellendrzése és iranyitasa ugy,
hogy a gydgyitas betegellatds minden eszkoz és anyag igénye a megfeleld idében
biztositott legyen. Az elfekvd, elhasznalodott, feleslegessé vagy selejtté valt
készletek, hulladékok az intézetben folyod tevékenységeket ne gatoljak, vagy
nehezitsék. A feladatok teljes korli meghatarozasa megtalalhatd, az osztaly
egységszintii mikodési szabalyzata ala besorolt eldirasokban.

2.2.7. KONTROLLING OSZTALY

Az osztaly feladata az intézmény egységeinek tervezett, folyamatosan ellenérzott
gazdalkodasanak segitése. A kontrolling rendszer miikodtetése, vezetdi dontés-
elokészités.

A kontrolling osztdly vezetése és iranyitdsa

A kontrolling szervezet az osztalyvezetd iranyitasa alatt all. Kozvetlen beosztottai az
osztaly dolgozoéi. Az osztalyvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato, akinek
helyettesitésére jogosult pénziigyi-gazdasagi tligyekben, abban az esetben, ha
barmilyen okbdl ideiglenesen akaddlyoztatva van a gazdasagi igazgatod, vagy
ideiglenesen betoltetlen a gazdasagi igazgatdi poszt.

Az osztalyvezetd feladata

Az osztaly tevékenységének, folyamatainak meghatarozasa, iranyitasa a hatékony
miikodés biztositasa érdekében. Ellendrzott és szabalyozott tervezés biztositasaval a
gazdalkodasi és pénzfolyamatok pontosabb kovetése, a koltségvetési pénzek
hatékonyabb felhasznalasanak eldsegitése.

A vezetés, a menedzsment naprakész és lényegre tOord tajékoztatdsa dontéshozo
munkdjanak segitésére.

Az intézeten beliili informacidaramlas hatékonyabba valasanak elésegitése a
vonatkoz6 tevékenység-leiras alapjan.

2.2.8. KOZBESZERZESI OSZTALY
Munk4jat a vonatkozd jogszabéalyok és a Kozbeszerzési szabdlyzat eldirdsainak
megfelelden végzi, kozvetleniil a gazdasagi igazgatd iranyitasaval.
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2.29. ELELMEZESI OSZTALY

Az osztaly feladata az intézményben &polt betegek ¢és alkalmazottak részére
megfeleld mindségli és mennyiségli étel biztositasa. Szervezetileg az Elelmezési
osztalyhoz tartozik az intézmény Dietetikai szolgalata, melynek munkdjat vezetd
dietetikus koordinalja.

Az élelmezési osztaly vezetése és irdnyitdsa
Az ¢élelmezési osztaly az osztdlyvezetd iranyitasa alatt all. Kozvetlen felettese a
gazdasagi igazgatd. Kozvetlen beosztottai az osztaly részlegeinek vezetoi.

Az osztalyvezetd feladata

Az intézet fekvdbeteg osztalyain apolt betegek egészségi allapotuknak megfeleld,
mindségligyi ¢és élelmiszerbiztonsdgi kovetelményeket kielégitd élelmezés
biztositasa, valamint az alkalmazottak részére igény szerinti étkeztetés.

Az ¢lelmezés tevékenységét - figyelembe véve a HACCP elbirasait - mikodési
szabalyzata ¢s a kapcsolddd munkautasitasok irjak le.

2.2.10. PALANKI GAZDASAG

Az egység feladata az intézet term6foldjein az élelmezési tevékenységéhez megfeleld
mindségli gabona, zOldség ¢s gyiimdlestermesztés, valamint a mindenkori
sziikségletek szerinti vagosertés biztositasa.

A Palanki Gazdasag vezetése €s iranyitasa
A Palanki Gazdasdg a gazdasadg vezetd irdnyitasa alatt all. Kozvetlen felettese a
gazdasagi igazgatd. Kozvetlen beosztottai a gazdasag részlegeinek dolgozoi.

A gazdaséig vezetd feladata
A gazdasag tevékenységének iranyitasa az aktualis termelési tervnek megfelelden, a
GMBEQ7 jelli szabalyzat és a csatlakozé munkautasitasok szerint.

2.2.11. MOSODA
Az lizembe érkez0 szennyes textilia mosasi, szaritasi, vasaldsi, javitasi miivelettel
val6 alkalmassa tétele az jboli felhasznalasra.

A mosoda vezetése és iranyitdsa
A Mosoda szervezet az osztalyvezetd irdnyitasa alatt all. Kozvetlen felettese a
gazdasagi igazgato. Kozvetlen beosztottai az osztaly (iizem) részlegeinek vezetoi.

Az osztalyvezetd feladata

A mosoda lizemi tevékenység folyamatanak tervezése, irdnyitdsa a gyogyitas és
betegépolas igényeinek ¢és sziikségleteinek elsddlegességét biztositva, a folyamat
gazdasagos mukodését a technoldgiai adottsagok jo kihasznalasaval eldsegitve, a
GMBEO04 jelti miikddési szabalyzat és a csatlakozé munkautasitdsok szerint.

2.2.12. MUNKA-TUZ- £ES KORNYEZETVEDELEM

A szervezeti egység feladata, az intézetben foly6 Osszes tevékenység munka- tliz- és
kornyezetvédelmi vonatkozasu, aktualis dgazati jogszabalyi kdvetelmények szerinti
végzésének tervezése, ellendrzése és dokumentalasa. Munk4jat, a hdrom kiilonb6z6
szakteriilet szakértdivel onalldéan végzi. Kdzvetlen felettesiik a gazdasagi igazgato.
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2.2.13 BIZTONSAGI SZOLGALAT

Az 0Orz0-védd feladatok ellatdsdval az intézményi tulajdonvédelem biztositasa
érdekében, a teljes intézményi egyiittesre kiterjedden, folyamatos Orzést és védelmet
biztosit. Ez a feladat kiterjed az intézményi bejaratokon miikddtetett biztonsagi
portaszolgalatra, a kimend és bejovo személy €s gépjarmi forgalomra.

Kiegészité, tamogaté feladatok

KEPZES, TOVABBKEPZES

- Az orvosok, gyogyszerészek intézményen kiviili tovabbképzését az Orvos
Igazgatdsag koordinalja a miniszteri rendeletben eldirtak tiszteletben tartasaval, az
Orvostudomanyi Egyetemekkel vald kapcsolattartdson keresztil, a MEES
kovetelményei szerint elkészitett Eves Képzési Terv alapjan.

- Az intézetben az Intézeti Tudomanyos Tandcs altal irdnyitott Korhazi
Tudomanyos Forum miikodik, amely helyi programokat szervez.

- Az Intézeti Tudomanyos Tanacs feladta gondoskodni arrdl, hogy a tudoményos
eldadasok, kozlemények ¢és a kongresszusi beszamolok az intranetre
folkeriiljenek.

- Az intézményben orvostanhallgatoi gyakorlati képzés folyik az egyetemek rektora
altal jovahagyott oktatasi terv alapjan.

- Az intézet egyes osztalyai az egyetem altal tortént akkreditaciojanak megfelelden
részt vesznek a szakorvosképzésben (rezidensképzésben).

- A csalddorvosi képzésben az egyetemmel egyiittmiikddve, éves terv alapjan,
rendszeresen szerepet vallalnak az intézet egyes osztalyai.

- Az egészségligyi szakdolgozok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat az apolési igazgatd és helyettese szervezi, iranyitja és ellendrzi.

- A Szakdolgozoi Forum keretében rendszeres tudomanyos eléadasok a
szakdolgozoi és orvosképzés szolgalatdban allnak.

- A kiégés megelOzésére szupervizios csoportokat szervez az intézet €s a dolgozok
szamdra ingyenesen hozzaférhetd pszihologust alkalmaz.

- Az intézmény kozremikodik a nappali és egyéb szakdolgozoéi (apolo,
gyermekapolo stb) képzésekben részt vevo tanulok és hallgatok szakmai, elméleti
¢s gyakorlati oktatasaban.

EGESZSEGUGYI FELVILAGOSITO ES EGESZSEGES ELETMODRA
NEVELO MUNKA
- Az intézmény gybégyito-megeldz6 munkdjdban résztvevd  valamennyi
egészségiigyi dolgozonak feladata és kotelessége a rendszeres, folyamatos
egészségligyi felvilagosito €és az egészséges életmodra neveld munka végzése.
- E feladatok magéban foglaljak:
¢ arajuk bizott emberek magatartasanak célszerti alakitasat,
e az ¢letmod megvaltoztatasdhoz sziikséges ismeretek atadasat,
e az egészségre karos szokasok (dohdnyzas, szeszesital
fogyasztas, stb.) megvaltoztatasdval kapcsolatos eligazitasokat.
- Fobb teriiletei:
e személyi higiénia,
e mentalhigiénia,
e ataplalkozas, ¢letvitel, karos szenvedélyek,
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o gyogyszerszedes.

Az intézmény munkaértekezletein foglalkozni kell az egészségiligyi
felvilagositd és az egészséges ¢letmddra neveld munka kérdéseivel.
Az intézmény alkalmazottai magatartasukkal kotelesek példat mutatni.

KONYVTARSZOLGALAT
- Az intézmény szakkonyvtarat tart fenn. F6 gylijtokore kiterjed az orvos-biologiai
szakdgazatok dokumentumainak gytjtésére, feldolgozasara és informacidinak
terjesztésére.
- A konyvtaros kiemelt feladatai:
e szervezi a konyvtar tevékenységét,
o allomanyanak mozgositasaval segiti a gyodgyitd megeldzd ellatdsban
dolgozok képzését, tovabbképzését,
o leltarilag elkiilonitve nyilvantartja az intézmény szakkonyv és folydirat-
allomanyat,
e naprakészen gytjti, feldolgozza az aktualis magyar- és kiilfoldi gyogyitod-
megeldzd ellatassal Osszefiiggd szakirodalmat,
e segiti az intézmény dolgozdéit az informatikai uton hozzéaférhetd
szakirodalom felkutatasaban,
e segiti az intézmény dolgozoit a szakmai téma szerinti irodalom
kutatasaban,
e gyljti és regiszterbe szedi a szakdolgozatokat.

DOKUMENTACIOS OSZTALY

Tevékenységiik az osztaly miikodési szabdlyzatdban rogzitett. Az osztalyvezetd
iranyitja és feliigyeli a munkat, felettese az orvos igazgato.

Betegadminisztracid:  létszdmadatok,  finanszirozashoz  sziikséges  adatok
nyilvantartasa, kimutatasok készitése.

Kodellendrzés: a beteg személyi €s finanszirozashoz sziikséges adatainak ellendrzése
(BNO, OENO kodok).

Betegdokumentacio: a beteg apolasa soran keletkezett Osszes irasos (korlefolyas,
beavatkozas, lelet) dokumentécioja.

Archivalas: betegdokumentaci6 meghatdrozott szisztéma szerinti rendezése,
irattarozasa.

HBCS besorolds: a beteg a korhazi apolasanak befejeztével az ellatast indoklo
betegségek, kiemelt beavatkozasok és dpolasi id6tartam szerinti betegségcsoportba
val6 besorolasa.

GYOGYSZERTAR

Tevékenysége a miikodési szabalyzatdban rogzitett. Az intézmény gyogyszertarat a
fogyodgyszerész iranyitja, felettese a féigazgato.

Az osztdly feladata: A forgalomba hozatalra engedélyezett gyogyszerek beszerzése,
eltartasa, raktarozasa, ellendrzése, a korhazi fekvd és jarobeteg-ellatd osztalyok,
részlegek részére torténd kiszolgalasa, valamint magisztralis gyogyszerek készitése.
Az ezen felill ellathatd szakfeladatok koziil, kozvetlen lakossagi gyogyszerellatast
biztositd tevékenységet is végez az intézményi gyogyszertar.

A gyogyszertar altal forgalmazott készitmények az alabbi cikkcsoportokba tartoznak:
gyari gyogyszerek, magisztralis készitmények, immunbioldgiai készitmények,
infaziok, tapszerek, vegyszerek, diagnosztikumok, rontgen-kontrasztanyagok,
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izotopok, gyogyaszati gazok, fertdtlenitészerek. A gyodgyszertdr gazdalkodoi
keretébe tartozik a vér és vérkészitmények forgalma is.

A gyogyszertar folyamatosan  torekszik a raciondlis és  gazdasagos
gyogyszerfelhasznalas eldsegitésére, 6sszhangot teremtve a gydgyitd osztalyok és az
intézmény gazdalkodasanak lehetdségei kozott.

BELSO ELLENORZES

A foigazgatd koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
mikodtetésérdl. A belsd ellendrzési tevékenység, az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allo belsd ellendrrel valésul meg. A belsé ellendr tevékenységét a
féigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil neki kiildi meg.
A belsé ellendr a belsd ellendrzési tevékenységen kiviill mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendr feladata:

a./ Osszedllitia a kockéazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves
ellendrzési terveket, majd a fOigazgatd jovahagyasat kovetden, illetve a
foigazgatd egyedi utasitasai alapjan végrehajtja azokat, valamint nyomon
koveti az intézkedések megvalosulasat.

b./ Az ellendrzési program teljesitését, az ellendrzési jelentés elkészitését
befolyastol mentesen végzi, melynek tartalmaért (megallapitasok,
javaslatok) feleldsséggel tartozik.

c./ Tajékoztatja a foigazgatot az éves ellendrzési terv megvalosulasardl, az
attol valo eltérésekrol, elkésziti az éves ellendrzési jelentést.

d./ Evente értékeli a bels6 ellenérzés targyi és személyi feltételeit, javaslatot
tesz a foigazgatonak az éves tervvel torténd dsszehangolasara.

e./ Vezeti az ellenérzések nyilvantartasat, gondoskodik az ellendrzési
dokumentumok legaldbb 10 évig torténd irattdri megdrzésérdl, illetve a
birtokaban 1év6é dokumentumok, adatok biztonsagos tarolasarol.

f./ részt vesz a foigazgato 4ltal jovahagyott éves képzési terv szerinti, illetve
szakmai fejlodését biztositd egyéb képzéseken.

A belso ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv
tartalmazza

MINOSEGIRANYITAS

Megbizott mindségiigyi vezetd végzi az intézmény mindségligyi rendszerének

kiépitését, fejlesztését €és muikodtetését. A mindségiigyi vezetd kozvetleniil a

féigazgato iranyitasa alatt 4ll.

A belsé mindségiigyi rendszerrdl sz616 szabalyozas, a Mindségiranyitasi kézikonyvet

¢és a kapcsolodo eljarasleirasokat foglalja magaba. A megbizott mindségiligyi vezetd

feladata:

— Az egészségligyrol szolo torvénybdl és a kapcesolddd jogszabalyokbol eredd, a
mindségliggyel kapcsolatos korhazi kotelezettségek megvaldsitasanak szervezése,
végrehajtasa.

— A mindségiligyi rendszer folyamatos miikodésének az iranyitdsa, a rendszer
folyamatos nyomon kovetése az aktualis jogszabdlyok, vonatkozd szabvéanyok,
standardok figyelembe vételével. Sziikség esetén javaslattétel a modositasokra.



W Cainesn oros lIl. fejezet Feladat- és hataskorok 427 o0
il orhaz SZMSZ 2016.

— Az intézmény vezetésének tamogatdsa, az intézményi folyamatok
karbantartasaban, fejlesztésében, sziikség esetén a folyamatok atalakitasdban vagy
uj folyamat bevezetésében valo részvétel.

— A mindségiiggyel kapcsolatos mindségbiztositdsi szabdlyzatok, eljarasok,
miveletleirasok elkészitése. Intézkedés az eldirasok iddszakos feliilvizsgalatara.

— Részvétel a korhaz miikodéséhez sziikséges jogszabalyok altal kotelezden eldirt,
illetve a helyileg indokolt belsd szabalyzatok elkészitésében.

— Beteg- és dolgozoi elégedettség felmérés elkészitése, értékelése.

— A mindségiranyitasi kovetelményeknek megfeleld belsé auditok szervezése,
végrehajtasa.

— Helyesbitd és megel6zd tevékenységek feliigyelete, intézkedési tervek készitése,
sziikség esetén az intézkedésekben vald részvétel.

— A kiilsé tanusitasra valo felkésziilés szervezése, iranyitasa.

— Mindségligyi oktatasok, tovabbképzések megszervezése, az oktatisban valod
részvétel.

— Kornyezetvédelmi és munkavédelmi felelés munkdjanak segitése, koordinalas a
rendszer egységes mikodtetése érdekében.

— A szervezeti egységek szintjére vonatkozo feladatokat, a mindségiigyi megbizotti
halozat segitségével latja el.

INFORMATIKAI OSZTALY

A fOigazgatdésag ald besorolt szervezeti egység, tevékenységét a mitkodési

szabalyzata foglalja Ossze. A munkat az osztalyvezetd iranyitja, felettese a

foigazgato.

Az informatikai osztdly mikodteti és fejleszti a korhaz informatikai rendszerét.

Feladatuk harom {6 teriileten val6sul meg:

— Haloézati infrastruktara mikodtetése, bovitése ¢&és korszerlisitése, melynek
segitségével lehetdvé valik a kiils6 szolgaltatokkal, partnerekkel torténd
biztonsagos elektronikus adatkapcsolat.

— Hardver terlilet: a szamitastechnikai eszkozok (szamitdégépek, nyomtatdk)
biztositdsa, telepitése, karbantartdsa, szervizeltetése, legalis miikodésének
biztositasa.

— Szoftver teriilet: az egyes korhazi alkalmazasok rendszergazdai feladatainak
ellatasa, szakmai egylittmiikddés a fejlesztd cégekkel, illetve sajat fejlesztések
végrehajtasa.

Tovabbi specialis feladatok:

— Adatvédelemmel, adatbiztonsdggal  kapcsolatos  informatikai  feladatok
(figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyokat).

— Informatikai készenléti rendszer megtervezése.

— Mentési, archivalasi feladatok megoldasa, illetve ajanladsok elkészitése nagy
mennyiségli adat archivalasara (digitalis radioldgia, PACS rendszer).

JOGI OSZTALY, JOGTANACSOS

(1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol)

A jogtanacsosi tevékenységet, az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allo
személy végzi, akinek kozvetlen felettese a féigazgato.

Altalanos feladata, hogy a jog eszkozével elsegitse az intézmény miikodésének
eredményességét, kdzremiikodjon a torvényesség érvényre juttatdsdban, segitséget
nyujtson a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.
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A jogtanacsos kotelessége az ligykorében tudomasara jutott jogsértésekre az illetékes

igazgato figyelmét felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni. Nem

miukodhet kozre abban, hogy a jogszabalyok rendelkezéseit kijatsszak, vagy a joggal
barmely modon visszaéljenek.

Feladatai:

— Részt vesz a gazdasagi ¢és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbol torténd elokészitésében és végrehajtasaban.

— Kozremiikodik az intézmény szerzédéseinek eldkészitésében, megkotésében, a
szerzOdésekbdl szarmazd ¢és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a
korhéz jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok eldkészitésében.
A szerzddéseket minden esetben a jogtanacsos ellendrzi és ellenjegyzi.

— Részt vesz a bels6 szabalyzatok kidolgozasaban.

— Jogosult részt venni a vezetd testiiletek olyan iilésein, amelyeken a feladatkdrébe
tartozo kérdéseket targyalnak. Ezekre az iilésekre a jogtanacsost meg kell hivni.

— A jogtandcsos a tevékenységéért felelosséggel tartozik; véleményeltérés esetén
jogosult az allaspontjat irasba foglalni. Az eltérd alldspontot rogzitd iratot meg
kell 6rizni.

— Kiilon meghatalmazas nélkiil, a munkaviszonya alapjan képviseli az intézményt.
A jogtanacsos képviseleti jogosultsagat a jogtanacsosi igazolvany tanusitja.

— Az intézmény dolgozodjanak képviseletét is ellathatja azokban a munkaviszonnyal
Osszefiiggd tigyekben, amelyekben a korhdz ¢és a dolgozd kozott nincs
érdekellentét, és a képviselet ellatasdhoz a féigazgatd elézetesen hozzajarult. A
jogtanacsos ilyen esetben a képviselt személy meghatalmazasa alapjan jar el.

— Nem jarhat el jogi képviseloként az intézménnyel szemben.

— Ellat minden olyan egyéb jogi ligyet, amely a feladatkrébe tartozik.

AZ INTEZMENY KULSO JOGI KEPVISELETE
A foigazgatd a peres tligyek és egyes kiemelt ligyek vitelére kiilsé jogi képviselot
bizhat meg.

HITELETI SZOLGALAT
A Magyar Alkotmédny minden allampolgdr szamara biztositja a szabad
vallasgyakorlatot, ezért a korhdz is megteremti a hitélet gyakorlasanak lehetdségét az
intézmény betegei szamara.
A szolgalatot kozalkalmazotti jogviszonyban allo lelki gondozd szakember végzi.
Kozvetlen felettese a foigazgatd. Feladatai:
— lelki segitségnytjtas betegek és dolgozok részére, lelki
gondozoi beszélgetések, szertartdsok biztositasaval,
— hitéleti Gsszejovetelek, istentiszteletek szervezése a
Hitéleti szolgaltatasok szabalyozas szerint,
— betegdgy melletti latogatdsok a betegségiik kapcsan
pszichés tAmogatasra szoruld betegeknél.
Az apolok, fondvérek, kezeld orvosok vonatkozo feladatait a Hitéleti szolgéltatasok
szabalyzata tartalmazza.
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3. Az intézmény testuletei, munkabizottsagai

Jogszabalyban meghatdrozott testiileteken kiviil, a féigazgatd mint egyszemélyi
felelds vezetd, tanacsadoi, véleményezési jogkorrel felruhazott testiileteket, ad hoc
bizottsdgokat hozhat létre.

Korhézi Feliigyeld Tanécs
Igazgatoi Testiilet

Szakmai Vezetd Testiilet
Tudomanyos Tanacs

Szakdolgozdi Tanacsado Testiilet
Kozalkalmazotti Tanacs
Erdekegyeztetd Tanacs

Onko-team

Gyodgyszerterapias Bizottsag
Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag (IIAB)
Koérhézi Etikai Bizottsag
Intézményi Kutatas Etikai Bizottsag
Ad hoc bizottsdgok

4443040030000 330370

Korhazi Feliigyel6 Tanacs
Az egészségligyrdl szolo torvény alapjan a korhdzban Korhazi Feliigyeld Tanacs
miikodik. Létrehozasaért az orvos igazgatd a felel0s.
A Korhazi Feliigyeld0 Tanacs az intézmény 4ltal nyujtott egészségiigyi

szolgaltatassal 0Osszefiiggd feladatkdrben véleményt nyilvanit. Biztositja a

kapcsolattartast az intézmény vezetése €és az érintett lakossadg kozott, képviseli a
lakossag érdekeit, figyelemmel kiséri az intézmény miikddését.

Osszetétele:

- A tandcs tizenharom tagbdl all.

- A tagok tobb mint a felét az intézmény ellatdsi korzetében, az egészségiigy
tertiletén miikodo civil szervezetek kiildotteibol kell megvalasztani (7 £6). A
feliigyeld tandcs tobbi tagjat - egyenld ardnyban - az intézmény vélasztott
kiildottei (3 £0) és a fenntartd altal delegalt tagok (3 f6) alkotjak.

- A tandcs elnokét a civil szervezetek kiildottei koziil kell megvalasztani.
Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

Az intézményi kiildotteket a kozalkalmazotti tandcs vélasztja meg. A feliigyeld
tanacs tagja nem lehet a foigazgato és a korhazi etikai bizottsag tagja sem.

Ha a feliigyeld tanacs megbizatdsa alatt az ellatdsi kotelezettség terjedelme
valtozik, a feliigyel6 tanacsot az ellatasi kotelezettség terjedelmének megfelelden
ujra kell alakitani.

A bizottsag feladatai:
- Véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény miikodésével,
fenntartasaval és fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben.
- Biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése €s az érintett lakossag kozott.
- Képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény mitkodésében.
- Figyelemmel kiséri az intézmény mikodését, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzatdban ¢€s az intézmény hdzirendjében foglaltak érvényesiilését.
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- A Korhazi Feliigyeld Tanacs maga hatirozza meg miikddési szabalyzatat.
Tovabbi szabalyok: 23/1998. (XII. 27.) EiiM rendelet a korhéazi feliigyeld
tanacsrol.

Igazgatoi Testiilet
A fOigazgatd kozvetlen tandcsadd testiileteként miikodd javaslattételi,
véleményezési jogkorrel felruhazott testiilet. Munkajat a Szakmai Vezetd Testiilet
ligyrendje szabalyozza.
Az Igazgatéi Testiilet dsszetétele:
- Foigazgato
- Orvos igazgato
- Apolasi igazgato
- Gazdasagi igazgatd

Feladata:

- Az intézmény mikddésével kapesolatos operativ feladatok megtargyalésa.

- Beszamolas a feladatkoriiket érintd problémakrol, jogszabalyi valtozasokrol.

- Az intézmény stratégiai tervének elkészitésében vald részvétel, az Intézményi
Szakmai Vezetd Testiilettel egytittmiikodve.

- A testiilet heti rendszerességgel il 0ssze, de iilését egy tag javaslata alapjan is
Ossze lehet hivni.

- A testiilet tiléseir6l emlékeztetd késziil.

Szakmai Vezet6 Testiilet
Az intézmény szakmai iranyitasi feladatainak ellatasahoz kapcsolodo javaslattételi,
tanacsadoi, véleményezési jogkorrel felruhazott testiilete. Alapvetd feladata az
intézmény foigazgatdjanak segitése feladatai ellatasaban.
A Szakmai Vezetd Testiilet 6sszetétele:
- Apolasi igazgato
- Orvos igazgato
- Osztalyvezeté féorvosok kozil 2 f6 a manualis, 3 6 a
belgyogyaszati, ¢és egy a diagnosztikai teriiletr6l. A tagokat a
foorvosok valasztjak.
- Elnokot a tagok maguk koziil valasztanak.
- Az lésen tanacskozasi joggal részt vehet:
- fenntarto képviseldje
- fbigazgato
- gazdasagi igazgato
- Tovabbi meghivottak lehetnek: a megyei ANTSZ képviseldje, az
Orvosi Kamara képviseléje és a napirendhez kapcsolodd mas
személy is.

Az iilések rendje:
- Az Intézményi Szakmai Vezetd Testiilet éves munkaterv alapjan végzi feladatat.
- A testiilet sziikség szerint, de legalabb évente kétszer iilésezik.
- Az ilést a tagok harmadénak irdsbeli kezdeményezésére is 6ssze lehet hivni.
- A szakmai vezet0 testlilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a
fele jelen van, hatarozatait a tagok tobbségi szavazataval hozza.
- Az iilésekrol jegyzokonyv késziil.
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A Szakmai Vezet6 Testiilet hataskore

Részt vesz a kiemelt jelentOségli belsé szabalyzatok elokészitésében, kiilonosen
a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatra, az intézményi hézirendre, a
gyogyszerellatas rendjére, az apolési ellatds rendjére, az iigyelet rendjére és a
belsd mindségiigyi rendszerre vonatkozodlag.

Véleményezi, illetve rangsorolja az intézményvezetd helyetteseinek és a szakmai
osztalyok vezet6i munkakoreinek betdltésére beérkezett palyazatokat.

A fbigazgatd koteles kikérni a szakmai vezetd testiilet allasfoglalasat, az
intézményvezetd helyettesek felett gyakorolt munkaltatoi jogokra, és a szakmai
osztalyok vezetdinek megbizdsara vagy a megbizas visszavonasara vonatkozo
dontések meghozatala el6tt, tovabba a jelen szabalyzatban eldirt esetekben.

A fenntarto, illetdleg a foigazgato felé javaslattételi joga van, illetve a fenntartod
vagy a fOigazgatd felkérésére, meghatarozott szakmai kérdésben véleményt
nyilvanit.

Az intézményi agystruktira és egyéb orvos szakmai modositdsokra vonatkozo
javaslatok véleményezése.

Az intézmény koltségvetési, fejlesztési, miiszer- és egyéb beruhdzasi terveinek
orvos szakmai véleményezése.

Az orvosi terliletet érintd privatizacids tevékenységre vonatkozéd elképzelések
véleményezése.

A szakmai vezet0 testiilet egyetértése sziikséges:

az intézmény szakmai tervéhez,

az intézmény fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz,

a vezetdi, orvosvezetd-helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilon
jogszabalyban meghatérozott feltételek aloli felmentéshez,

a korhazi etikai bizottsag vezetdjének ¢€s tagjainak, tovabba a halottbol torténd
szerv-, szovetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez,

a mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a belsd mindségiigyi rendszerrdl
$z016 szabalyzat elfogadasahoz,

mas egészségligyi szolgaltatoval vald szakmai egylittmiikodési és konzilium-
kérési rendhez,

a szervezeti és mikodési szabalyzatban el6irt egyéb dontésekhez.

A Szakmai Vezet6 Testiilet feladatkore

oo

Az osztalyok miikddésérdl, a gyogyito-megel6z6 munkarol, a tarsosztalyokkal
vald egyiittmiikdodésrdl, a teriileti tevékenységrdl szold osztilyvezetd féorvosi
beszamolok megvitatasa.

Az intézmény gyogyszerellatdsi helyzetének értékelése az Intézményi
Gyogyszerterapias Bizottsag beszamoloja alapjan.

Az intézmény orvos szakmai kovetelményrendszerének meghatirozasa, a
kovetelményrendszer érvényesiilésének rendszeres értékelése.

Az intézmény mindségbiztositdsi rendszerének orvos szakmai szempontbol
torténd értékelése.

Az intézmény etikai helyzetének értékelése az Intézményi Etikai Bizottsag
beszamoldja alapjan.

A fdigazgato, illetve az Intézményi Szakmai Vezetd Testiilet tagjai altal a
testiilet elé terjesztett témakorok megtargyalasa.
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Tudomanyos Tanacs
A Tudomanyos Tandcs a foigazgatd tandcsadd testiilete, a korhdzi tudomanyos
tevékenység szervezoje és iranyitdja.
Tudomanyos Tandcs tagjai:

Elnokét és tagjait a foigazgatd bizza meg (4 éves idétartamra) az Intézményi
Szakmai Tanacsad6 Testiilet €s az Intézményi Orvosi Kamara javaslata alapjan.

Tudomanvos Tanacs feladatai:

Véleményezi az intézmény tudomanyos munkdajanak helyzetét, javaslatot tesz
ennek tovabbfejlesztésére.

Javaslatot tesz a tudomanyos rendezvényekre valo6 kikiildetésekre.

Megbizott tagja szervezi az intézmény tudomdnyos rendezvényeit, szakmai
tovabbképzo eldadasait.

Megszervezi minden évben a Balassa-nap tudomanyos programjat.

Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozdinak tudoméanyos dolgozatait,
eldadasait, azokat az Informatikai Osztily segitségével a belsd informacios
hal6ézaton mindenki szdmara hozzaférheté formaban megjeleniti.

Az intézmény 4altal meghirdetett palyazatokra beérkezett tudomanyos
dolgozatokat elbiralja.

Figyelemmel kiséri és segiti az orvosok, gydgyszerészek, szakdolgozok
tovabbképzését, szakmai fejlodését.

Kidolgozza az intézeti adjunktusi és foorvosi cim megszerzésének rendjét, a
beadott palyazatokat elbiralja, és javaslatot tesz a foigazgatonak a kinevezésekre.
Javaslatot ad a féigazgato felé a tudomanyos rendezvényeken vald részvételre,
figyelembe véve az erre a célra rendelkezésre 4ll6 keretet.

Kapcsolatot tart az egyetemek és koérhazak tudomanyos bizottsagaival.

Az intézmény tudomanyos munkajaval kapcsolatos egyéb, a foigazgato, az orvos
igazgatd, vagy a tanacs barmely tagja altal az elé utalt feladatokat, kérdéseket
megyvitatja.

A tanacs negyedévente ¢€s sziikség szerint lilésezik az elndk 0sszehivasa alapjan.
A tandcs tiléseir6l emlékeztetd késziil, amelybdl 1-1 példanyt a foigazgato, és az
irattar részére kell eljuttatni.

Szakdolgozoi Tanacsado Testiilet
Az apolasi igazgatd tanacsado testiilete. Miikddése a Tanacsado Testiilet szervezeti
¢s miikddési szabdlyzata szerint torténik. Minden hé masodik keddjén vagy a
feladatoknak megfeleléen ad hoc iilésezik, iiléseirdl emlékeztetd késziil, amelyet
eljuttat az 4polasi igazgatdhoz.
A Testiilet Gsszetétele:

Elndke: a tanacsado testiilet tagjaibol megvalasztott dolgozo.
Tagjai: belgyogyaszat 2 {0, sebészet 2 {0, pszichiatria 1 f6, diagnosztika 1 f0.

A Szakdolgozo6i Tandcsadd Testiilet feladatkore:

Az apolésfejlesztési tervek apolasszakmai véleményezése.

A szakdolgozo6i hierarchia, és a karrierat épitésének véleményezése.

Az SZMSZ, illetve egyéb szabdlyzatok &poldsszakmai vonatkozéasainak
véleményezése.

Az apoléds szakma kovetelményrendszerének meghatarozasa, érvényesiilésének
értékelése.

A mindségbiztositasi rendszer apoldsszakmai véleményezése.

Tovabba a Tanacsado Testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatdban leirtak.
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Intézményi Kozalkalmazotti Tanacs
A kozalkalmazotti Tanacsok a munkaltatdoi dontésekben vald kozalkalmazotti
részvétel letéteményesei és ennek érdekében mind a munkéltatoval mind pedig a
szakszervezetekkel kotelesek egylittmiikodni egyfajta semleges szerepben, mind a
két irdnyban.
Az Intézményi Kozalkalmazotti Tandcs dsszetétele:
Elndke: A tanics tagjainak titkos szavazata alapjan, maguk koziil valasztott
személy.
Tagjai: Az EDDSZ altal és egyéni jelolések alapjan, titkos szavazast kovetden 3
évente megvalasztott kdzalkalmazottak. Az intézet 1étszamanak megfelelden, 11
rendes tag és a lista alapjan, tovabbi pottagok.

A Koézalkalmazotti Tanécs feladatai:
- Az Intézményi Kozalkalmazotti Tanacs a torvényben biztositott jogositvanyait
az Intézményi Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja.
- Az Intézményi Kozalkalmazotti Tanacs miikodésének részletes szabalyait
iigyrendje tartalmazza.

Intézményi Erdekegyezteté Tanscs

Az Intézményi FErdekegyeztetd Tandcs a munkahelyi szakszervezetek, az
Intézményi Orvosi Kamara, illetve Intézményi Kozalkalmazotti Tanacs ¢és a
munkaltatd kozotti érdekegyeztetés, kolesonds informacidcsere foruma.
Osszetétele:

- Az Intézményi Kozalkalmazotti Tanécs képviseldje

- Az Intézményi Orvosi Kamara képviseldje

- MESZK képviseldje

- EDDSZ helyi képvisel6je

- A fbigazgatd

- Az orvos igazgato

- Az apolési igazgatd

- A gazdasagi igazgat6

Az Intézményi Erdekegyeztetd Tandcs hataskore:

- A munkavallalok rendszeres tajékoztatdsa az intézmény miikodését, illetve a
kozalkalmazottak szélesebb rétegeit érintd munkaltatoi intézkedésekrol.

- A kozalkalmazottak jelentds hanyadanak anyagi-szocidlis helyzetét kdzvetleniil
befolyasold munkaltatéi intézkedések tervezetének megvitatasa, ennek kapcsan
felmeriil6 munkaltatéi és munkavallaloi érdekellentétek egyeztetése, a tervezett
intézkedéssel kapcsolatos érdekképviseleti allaspont kialakitasa.

- Az Intézményi Erdekegyezteté Tanacs iilésein meghivottként részt vesznek a
napirendre keriil6 témak altal érintett szakemberek.
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Munkabizottsagok

Onko-team
A daganatos betegek tobbszakmads, jaro- és fekvobeteg szakellatasara mitkodési
engedéllyel rendelkezd egészségligyi szolgaltatd onko-teamet koteles miikodtetni
(60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet 9.§ (6)). Az onko-team egy szakorvosokbol
allo csapat, akik a beteg leletei alapjan vitatjdk meg milyen kezelés a
leghatékonyabb adott esetben, mivel a daganatos betegek ellatdsa komplex feladat,
igy a betegek optimalis elldtdsdnak meghatarozasa tobb szakteriilet orvosainak
egylittes munkdjat igényli.
A korhaz az onko-teamet az Onkologiai osztaly szervezeti egységeként mikddteti,
szlikség esetén mas intézmény szakorvosainak bevonasaval.
Az onko-team sajat ligyrendjében szabalyozza az iilések helyét, a betegeknek a
megbesz¢lésre valod bejelentésének rendszerét, a javaslat meghozatalanak részleteit,
a kiilonvélemények rogzitésének szabalyait.

Onko-team Osszetétele:

- klinikai onkologus szakorvos,

- patologus szakorvos,

- radiologus szakorvos,

- sugarterapias szakorvos,

- az adott daganat sebészi ellatdsat végzd szakteriilet szakorvosa,

- adaganat lokalizacidja szerinti szervrendszer ellatdsaban kompetens nem-
sebészi szakteriilet szakorvosa,

- abeteg kezel szakorvosa (amennyiben nem azonos az elébbiekben
meghatarozottak valamelyikével),

- vélemény-nyilvanitasi joggal az onko-teamben részt vehetnek
(amennyiben jelenlétiiket a beteg nem zarta ki) az érintett szakmak
szakorvos-jeloltjei és rezidensei is,

- onko-team szervezo,

- az onko-team esetenként kiegésziilhet egyéb képalkotd-, labor-
diagnosztikai szakteriilet, 4pol6i munkateriilet képviseldjével,
gyogyszerésszel, a beteg haziorvosaval, a beteg pszichés vezetését,
rehabilitaciojat végzé szakemberrel.

Onko-team feladatai:

Daganatos megbetegedés diagnozisanak felallitasat kovetden, de a definitiv kezelés
megkezdése el6tt a teljes betegut tervezése, menedzselése, ideértve a teljeskorii
diagnézis felallitasahoz sziikséges ¢és az eldzetesen elvégzetteket meghalado
diagnosztikai vizsgadlatok meghatdrozéasat, illetve a terdpias terv felallitasat,
valamint ezek ujratargyaldsat a betegség elorehaladdsa soran észlelt, terapias
konzekvenciaval biré 0j diagnosztikai eredmény esetén. Ennek soran az onko-team
javaslatot tesz a beteg tovabbi ellatasara, igy

- abetegség klinikai stadiuménak (staging) meghatarozasara,

- aklinikai stddium meghatarozasat kovetden a terapias tervre (mely
figyelembe veszi a folyamat szdvettani természetét, kiterjedését, a beteg
altalanos allapotat, kisérd betegségeit, kezelés-specialis szervi funkcioit és
a betegnek a kezelésbe valo tdjékoztatottsagon alapul6 beleegyezésének
[informed consent] meglétét vagy hianyat),

- azegyes terapids modszerek alkalmazdsanak sorrendjére,
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- aterapids modszerek egymassal torténd kombinalasara (pl.
radiokemoterapia),

- aterapia eredményességének ellendrzésére, ha sziikséges, modositasara,

- amitéti beavatkozas idejére, kiterjesztésére,

- asugarterapia fobb jellemzoire, iranyara,

- agyogyszeres terapia fobb jellemzdire,

- klinikai vizsgalat keretében torténd kezelés esetén a protokollra és annak
szakmai tartalmara,

- atervezhetO rehabilitaciora,

- egyes specidlis esetekben véleményt ad a korismézés tovabbi 1épéseire,
figyelemmel arra, hogy a daganat kiterjedése, terapia iranti érzékenysége
¢s a beteg altalanos allapota, valamint beleegyezése vagy ennek hidnya
mellett a tovabbi vizsgalatnak van-e terapias konzekvenciaja.

Intézményi Gyogyszerterapias Bizottsag
Az Intézményi Gydgyszerterapias Bizottsag a foigazgato tanacsado testiilete, amely
javaslattételi, véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A bizottsag dsszetétele:
- Elnoke: a féigazgato altal megbizott személy
- Titkéra: a fogybdgyszerész
- Tagjai: a fOigazgatd altal hatarozatlan ideig megbizott
orvosok ( 13 16 ).
A bizottsag feladatai:

- A korszerli, gazdasagos gyogyszerterapias eljarasok intézményben torténd
érvényesitésének az eldsegitése.

- Javaslattétel a felhasznalod osztalyok éves gydgyszerkereteinek meghatarozasara
¢s a felhasznalasok figyelemmel kisérése.

- A betegdokumentacié elemzése és értékelése alapjan figyelemmel kisérni az
intézményben folyd gyogyszerterapids tevékenységet €s gyogyszerfelhasznalast.

- Az elemzések alapjan esetlegesen felmeriild problémak megoldasara
javaslattétel.

- Az év végi 0sszefoglalo kimutatasok alapjan a gyogyszergazdalkodas elemzése.

- A gyogyszer-alaplistak kialakitasa.

- Eletment gyogyszerek és a kotelezGen készletben tartandd készitmények
listajanak 0sszeéllitasa.

- A gyogyszerek rendelésére €s kiadasara vonatkozoé rendelkezések betartasanak
ellendrzése.

- A bizottsag véleményez minden gyogyszerterapidval kapcsolatos intézeti
szakmai irdnyelvet.

- A bizottsag évente 4-szer iilésezik, a targyév elején megbeszElt és rogzitett
idépontokban. Az iilésekrél emlékeztetd késziil, amelybdl egy példanyt a
féigazgatonak, egy példanyt az irattarba kell eljuttatni.

- Abban az esetben, ha a GYTB tag nem tud részt venni az iilésen, jelezze azt a
bizottsag titkaranak, és delegaljon maga helyett szakmailag kompetens kollégat a
megbeszélésre.

- Gazdasagi jellegli napirendi témak megvitatisa esetén a GYTB iilésre meghivast
kap a Gazdasagi igazgato és a Kontrolling osztaly vezetdje is.

- Miikodését 0sszegzden éves beszamolot készit, amelyet, a targyévet kdvetden
januar 31.-ig elkiild a féigazgatonak.
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Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag (IIAB)
Bizottsag a féigazgato tanacsado, véleményezo testiileteként miikodik.
Osszetétel:
- Elnoke: a féigazgat6 altalanos helyettese (az orvos igazgato).
- Titkdara: a higiénikus féorvos
- Tagjai: belgyogyaszati-, sebészeti-, sziilészeti-ndgyogyaszati-,
gyermekgyogyaszati-, fert6zo-, laboratoriumi-, és korbonctani osztalyok
vezetoi, tovabba a gazdasagi igazgato, apolasi igazgato.
- A Dbizottsag iilésein részt vesz meghivottként: az  Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat megyei intézetének megyei
tiszti féorvosa.

A bizottsag feladatai:

- A nosocomidlis fert6zések megeldzése szempontjabol sziikséges feltételek
biztositdsdban a higiénés, illetve epidemiologiai szempontbol megfeleld
intézményi viszonyok kialakitdsdban €s fenntartasaban valo segitségnyujtas.

- A gyogyitd-megeldzd ellatas teriiletén a nosocomidlis fertézések elleni
védekezés szabalyai betartatasanak ellenérzése.

- A bizottsag félévente iilésezik, az iiléseket a bizottsag titkara késziti eld. Az
iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, amelybdl 1 példanyt az orvos igazgato, 1 példanyt
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat megyei intézete, 1 példanyt
az irattar részére a titkar koteles eljuttatni.

- A bizottsag munkéjanak elldtdsa soran a sziikséges intézkedésekre az orvos
igazgato felé teszi meg javaslatait.

Korhazi Etikai Bizottsag
Az intézmény fOigazgatdja és orvos igazgatdja, valamint a korhazi feliigyeld tanacs
tagja nem lehet az etikai bizottsag tagja.
A bizottsdg megvalasztasa: a bizottsag az elnokot 2 évre valasztja, mandatuma
Ujabb 2 évre meghosszabbithatd. A tagok mandatuma 4 évre szol.
Osszetétele:
- elnokot a tagok maguk koziil valasztjak
- harom orvost a féorvosok valasztanak
- kettd fot a Fénovéri Ertekezlet valaszt
- egy fot a Gazdasagi-miiszaki osztalyvezet6i értekezlet valaszt
- az intézmény jogi képviseldje

A Korhazi Etikai Bizottsag feladatai:

- A kérhazon beliil a betegellatas korében felmeriild etikai tigyekben allasfoglalas.

- A betegjogok érvényesitésében vald kozremiikodés és a betegek jogainak
sérelmére elkovetett cselekményekben etikai allasfoglalas.

- A beteg a korhdzi panaszkivizsgalasi eljarasi renden tal a korhazi etikai
bizottsaghoz is fordulhat panaszaival.

- A koérhazban végzett transzplantacios célu szerv-, és szovetkivétel torvényen és
jogszabalyon alapul6 szabalyainak kidolgozasa, végrehajtasa, ellendrzése.

- Az egészségligyrdl szo616 torvényben kivételes szabalyok szerint végzendd szerv-
¢s szovetatiiltetés eseteiben a jovahagyas megadasa.

- A Dbetegjogokat, vagy egyéb etikai kérdéseket érintd korhdzi belsd
szabalyzatokat véleményezi.
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A foigazgato altal a bizottsdghoz intézett etikai problémakban allast foglal.

A bizottsag allasfoglalasat az intézetvezetéshez eljuttatja, aki azt nyilvantartja, és
kihirdeti.

A bizottsdg megalkotja sajat ligyrendjét (az iilés Osszehivésa, hatarozathozatal,
jegyzOkonyv, nyilvantartds, megbizds megsziinése, tag visszahivasa stb.).
Tovabbi szabalyok: 14/1998. (XII. 11.) EiM rendelet a korhazi etikai
bizottsagokrol.

Miikodését Osszegzden éves beszamoldt készit, melyet, a tdrgyévet kovetden
januar 31.-ig elkiild a féigazgatonak.

A Korhazi Etikai Bizottsag hataskore:

Az Intézményi Korhdzi Etikai Bizottsdg allasfoglalasra, koézremiikodésre,
jovahagyasra jogosult olyan orvosi, apolasi, ellatasi, jogi, vilagnézeti kérdésekben,
amelyek a korhaz miikodése, a kozalkalmazottak munkavégzése, a betegjogok
érvényesiilése soran etikai problémak keletkezéséhez vezethetnek vagy vezettek.

Intézményi Kutatas Etikai Bizottsag (IKEB)
A bizottsag mitkddése:

A bizottsag havonta iilésezik.

A megalakuléskor irasba fekteteti igyrend;ét.

Miikodését dsszegzden, éves beszdmolot készit, melyet, a targyévet kovetden
januar 31.-ig elkiild a féigazgatonak

Osszetétele:

elndk: L.T.T. javaslata alapjan a féigazgatd nevezi ki, mandatuma négy évre
sz6l, egyszer hosszabbithato.

két orvos (sebész, belgydgyasz diagnosztikai teriiletrél 1-118), az elndk
javaslatara a foigazgatd nevezi ki, négy évre szol, korlatlanul hosszabbithato.
egy etikai szakember

egy psychologus

egy lelkész

egy jogasz (aki egyben a bizottsag titkara)

A bizottsag feladatai:

A mar engedélyezett tudomanyos kutatdsok intézeti megvalosithatésdganak
vizsgalata és a kutatasi engedélyben foglaltak betartdsanak jovahagyasa.

Az intézmény targyi és személyi feltételeinek vizsgélata a kutatdsban torténd
részvételre valo alkalmassagot illeten.

Véleményét irasba foglalja és eljuttatja a kutatast, illetve a kutatas feliigyeletét
végzOhodz valamint a foigazgatohoz. (A szponzori szerzodés megkotése a
foigazgato feladata ¢és feleldssége).

Annak ellendrzése, hogy a kutatast az engedélyben és a kutatasi tervben
eldirtaknak megfeleléen folytatjdk-e, és a résztvevok személyes adatai
kezelésénél jogszerlien jartak-e el, megfeleld személyeket vontak-e a vizsgalatba
(cselekvoképesség kérdése).

T4ajékozodik, hogy a vizsgalat folyaman az engedélyezett kutatds targyi és
személyi feltételeiben tortént-e olyan valtozds, amely a kutatds, vagy a
résztvevok biztonsagat veszélyezteti. Ha ilyent észlel, arrdl a kutatasvezetot, és
az intézmény igazgatdjat tdjékoztatja. Ha engedélyezett a résztvevok toborzasa,
akkor vizsgélja azt is, hogy ez etikailag elfogadhaté modon tortént-e.
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- Kérheti az engedélyezett kutatds felfiiggesztését az intézmény igazgatdjanal,
vagy az etikai engedélyt ado etikai bizottsdgnal, ha erre okot ado koriilményt
észlel.

- Védelmezi a vizsgélatba bevont személyek jogait, biztonsagat és jolétét, kiilonds
tekintettel arra, hogy:

e megfelelden tijékoztattdk-e a vizsgalat lefolyasarol, és a vizsgalat
soran bekovetkezd sériilés vagy megrokkands esetén 6t megilletd
kartalanitasrol,

e Dbiztositottak-e a garancidk a kisérleti alanyt illetdé személyes
adatainak bizalmas kezelésérdl.

Ad hoc bizottsagok
A fOigazgatdé munkajanak elldtdsa soran felmeriilé a kozbeszerzési értékhatart
meghaladé intézményi beszerzések lebonyolitdsara, vagy egyéb feladatok
elokészitésére ad hoc bizottsdgokat hozhat 1étre.
Ad hoc bizottsagként miikodik az osztalyvezetd foorvosi, foigazgatd helyettesi,
orvos igazgatoi, és az apolasi igazgatdi palydzatok véleményezésére létrehozott
bizottsag, valamint ad hoc bizottsagként funkcional az Intézményi mithiba bizottsag
is.
Az ad hoc bizottsadg tagjait a fOigazgatd jeloli ki, €s a kijeloléssel egyidejiileg
hatarozza meg a bizottsdg feladatkorét és hataskorét. Altaldban a bizottsag elnoke
az orvos igazgato, allando tagként az Intézményi Orvosi Kamara ¢s az Intézményi
Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje szerepel.
A bizottsag, véleményezési, javaslattételi jogkorrel felruhazott testiilet.

4. Vezetok feladat- és hataskore

41.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

A munkakdrt palyazat utjan toltik be, a betoltéséhez sziikséges képesitést miniszteri
rendelet irja eld. A foigazgato felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja — a kinevezés
vagy megbizds ¢és felmentés vagy a megbizas visszavondsa, illetve koltségvetési
szerv esetében, ha a vezetdvel a Munka ToOrvénykonyve vezetd allasa
munkavallalora vonatkozé rendelkezései alkalmazasdval munkaviszonyt kell
létesiteni — a munkaviszony létesitése ¢€s megsziintetése tekintetében az
egészségiigyért felelds miniszter, egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara az Allami
Egészségiigyi Ellato Kozpont féigazgatdja jogosult.

A gazdasagi igazgatd felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja — a kinevezés vagy
megbizas és felmentés vagy a megbizds visszavonasa, illetve koltségvetési szerv
esetében, ha a vezetével a Munka Torvénykonyve vezetd allasi munkavallalora
vonatkoz6 rendelkezései alkalmazdsaval munkaviszonyt kell Iétesiteni — a
munkaviszony létesitése €s megsziintetése tekintetében az egészségiigyért felelds
miniszter. Az Eiitv. 155. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi vezetd
tekintetében a dijazas megallapitasa — a kinevezési jog keretei kozé tartozd dijazast
ide nem értve — az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont féigazgatojanak hataskorébe
tartozik, az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja az intézmény féigazgatoja.
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A palyaztatasra ¢és foglakoztatasra a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény, az Mt., illetve a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXII. torvény egészségiigyl intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai az irdnyaddak.

Féigazgato feladat- és hataskore

Az intézményt a féigazgato, mint egyszemélyi felelds vezetd iranyitja.

A fOigazgatd helyettesitését — tavolléte, akadalyoztatdsa, vagy barmely okbol
ideiglenesen betoltetlen fOigazgatdi poszt esetén — teljes jogkorrel felruhazva a
foigazgatod altalanos helyettese, illetve betdltetlen fOigazgatd altaldnos helyettesi
poszt esetén az orvos igazgatd latja el.

A foigazgato feladatai:

- Az Alapité Okiratban meghatarozott alaptevékenység ¢s vallalkozasi tevékenység
cllatasanak a biztositasa, a korhaz rendeltetésszerti mikodtetése.

- Az orvos igazgatd, az apolasi igazgatd, gazdasagi igazgatd és a foigazgatd
altalanos helyettes tevékenységének iranyitasa és koordinalasa.

- Az intézmény stratégiai, koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi tervének
elkészittetése €s jovahagyasa.

- Az intézmény ¢és a Megyei Egészségbiztositasi Pénztar kozott megkdtendd
finanszirozasi szerz0dés eldkészitésének koordinélasa és a szerzddés megkdtése.

- Az intézmény hasznélataban 1évé vagyon rendeltetésszeri hasznalatar6l valo
gondoskodas.

- Kapcsolattartas az intézmény mukodeési teriiletén 1évo lakossag képviseldivel, az
Oonkormanyzatokkal, a tisztiorvosi szolgalattal, az egészségbiztositasi pénztarral, a
szakdgazati minisztériummal, az érdekképviseleti szervekkel, mas egészségiigyi
szolgalatokkal és a sajtoval.

- Az intézmény hatékony miikodésének eldsegitése érdekében anyagi tamogatast
nyujto szponzori kor 1étrehozasanak koordinalésa.

- Az intézményben megvaldsuld privatizdcios tevékenység, kozremiikodoi
szerzOdések megkdtésének eldkészitése, irdnyitasa és koordinalésa.

- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elkészitésének megszervezése,
iranyitésa.

- A Kollektiv Szerzddés megkotése ¢és aktualizdlasa a munkaltatolr oldal
képviseletében.

- Az intézmény szamviteli, konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi ¢és
bizonylati rendjének a jovahagyasa.

- A humanpolitikai tevékenység iranyitasa és koordinalasa.

- Az intézmény "kozOnségszolgalati" (PR) tevékenységének a feliigyelete. Az
intézmény mukodésére vonatkozd lakossagi  bejelentések  valamint az
egészségiigyi  szolgaltatasait igénybe vevd betegek véleményének a
tanulmanyozasa és értékelése.

- Az intézmény tevékenységével kapcsolatos  panaszok, feljelentések
kivizsgalasanak megszervezése, a kivizsgalas eredményének értékelése €s a
megfeleld valaszlépés megtétele szakemberek (jogdsz, igazsagiigyi orvos
szakértd, orvos-specialista) segitségével. Az eljaras leirdsat a Panaszkivizsgélasi
szabdlyzat tartalmazza.
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- A Kutatds FEtikai Bizottsag altal véleményezett orvos-bioldgiai kutatasok és
kisérletek engedélyezése, illetve a gydgyszerkiprobalasokra vonatkozo
szerz6dések megkotése.

- Az intézmény szakmai ¢és gazdasagi mutatoinak a figyelemmel kisérése a
mikddés hatékonysaganak elemzése, és az ehhez kapcsolddd intézkedések
meghozatala.

- A helyileg indokolt belsd mikddési és/vagy mindségligyi szabalyzatok
elkészittetése a vonatkozo eldirasok, iranyelvek, standardok alapjan, és azok
jovahagyasa. A szabalyzatok betartdsanak ellendriztetése. Az ellendrzésekbol
szdrmazo adatok elemzése alapjan, a sziikséges intézkedések megtétele.

- Munkaltatéi jogkor gyakorlasa az altalanos helyettes, az orvos igazgatd, a
gazdasagi igazgatd, az apolasi igazgatd, és az osztalyvezetok segitségével. E
jogkor az emlitett vezetdkre (feladatkoriiket érintden) atruhazhato.

- Munkaltatéi jogkor gyakorldsa kozvetleniil a féigazgatohoz tartozd szervezeti
egységek dolgozoi felett, valamint az orvosok, és egyéb egészségiigyi diplomas
dolgozok esetében.

- Az intézmény terliletén a foigazgatd kizardlagos eldzetes engedélyéhez kotott
kozalkalmazotti vagy vallalkozéi munkakorok tervezése, szervezése, betoltése,
megsziintetése, a munkakorok atszervezése.

- Az orvostudoméanyi egyetemekkel vald kapcsolattartds, az oktatokérhazi
feladatokbol eredd teenddk ellatasa.

- Az orvostudomanyi egyetemek tovabbképzd kdzpontjaival valo kapcsolattartas, a
posztgradualis szakorvosképzés gyakorlati munkajanak iranyitasa.

- Az intézményi szakmai fejlesztési terv elkészitésének, a korhdz mindségiigyi
rendszerének és a mindségfejlesztés folyamatos fenntartasanak iranyitasa.

A szakmai terv célja a szolgéltatasok tervszerli és mindségi fejlesztése. Az
Otéves id6tartamra kidolgozott szakmai terv teljesitését az intézmény vezetése
évente értékeli, €s ha szlikséges a soron kovetkezd 6t évre modositja, illetdleg
kiegésziti.
A szakmai terv tartalmazza:

a) a gyogyito-megeldzo feladatok dsszetételének valtoztatasaval,

b) a feladatok valtozasaval dsszefiiggd belsé szervezeti valtozasokkal,

c) a jelent6sebb felujitasokkal és fejlesztésekkel,

d) a human erdforrasok fejlesztésével, valamint

e) a mindségbiztositassal és mindségfejlesztéssel dsszefiiggd koncepcidkat

¢s mindezek pénziigyi tervét.

A Szakmai Vezet6 Testiilet egyetértése utan a fenntarté hagyja jova a szakmai
tervet.

- Az osztalyvezetd foorvosok és a kozvetlen foigazgatd ala tartozo vezetd allasuak
tekintetében a vizsgalati tanacs elndke.

- Tagja az Intézményi Igazgatdi Testiiletnek, az Intézményi Erdekegyeztetd
Tanacsnak, meghivottként részt vesz az Intézményi Szakmai Vezetd Testiilet, az
Intézményi Tudomanyos Tanacs ¢és az Intézményi Kozalkalmazotti Tandcs
munkdjaban.

- Az intézményben mitkddé munkabizottsagok tevékenységének a feliigyelete.

- A kozalkalmazottak érdekképviseleti szerveivel (Szakszervezet, Intézményi
Koézalkalmazotti Tanacs, Orvosi Kamara) vald rendszeres kapcsolattartds a
munkaltatd képviseletében.

- Az intézmény egészére vonatkozé intézkedések meghozatala.

- Az intézmény képviseleti jogkorének az ellatasa.
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- Az intézményi érdekek képviselete a fenntarto, irdnyitd szerv elott.

- Katasztrofavédelemi tervek elkészittetése és az ezzel kapcsolatos feladatok
iranyitasa.

- Az adatvédelmi szabdlyzat betartdsdnak ellendrzése, és az adatvédelmi biztos
munkdjanak iranyitasa.

- A folyamatba épitett elézetes €és utdlagos vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszer
1étrehozasa, miikodtetése és folyamatos fejlesztése.

- A belsd ellen6rzés kialakitasa és megfeleld mitkddtetése. Iranyitja a belsd ellendr
tevékenységét, jovahagyja a belso ellendr éves munkatervét és szamon kéri annak

végrehajtasat.

Eleget tesz a bels6 kontrollrendszer témakorben eldirt képzési kotelezettségének.
A fozgazgato felelos:

Az  intézmény  Alapit6 ~ Okiratdban  meghatarozott  tevékenységek

megvalosulasaért.

- A korhéz rendeltetésszerti miikodtetéséért.

- A hatéaskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

- Az intézmény iranyitasa, vezetése kapcsan hozott intézkedések, belsd utasitasok
meghozatalaért és azok betartatdsaért.

- Az intézmény miikodésére vonatkozé hatalyos jogszabalyok betartasaért,
betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

- A munkaltatéi intézkedések jogszeriiségéért, a rendelkezésre allo6 bérkeret
betartasaért (Kollektiv Szerz8désben foglaltakat is figyelembe véve).

- Az éllamhaztartdsi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢€s hatékony
miukodtetéséért.

A foigazgato hatdaskore:

- A Polgari Torvénykonyvben és a hatdlyos pénziigyi jogszabalyokban
meghatarozott képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkor ellatdsa, egyszemélyi
felelds vezetdként. Mérlegeléssel e jogkorét atruhazhatja.

- Munkaltatéi jogkor gyakorlasa, egyszemélyi felelos vezetdként a feladatkorével
meghatarozott kdzalkalmazotti kor vonatkozéasaban.

- Az intézmény képviseletében alairasi joga van.

- Ellendrzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriiletén.

- Feladatkorébe tartozo kérdések kapcsan az intézmény egészére kiterjedd utasitasi
joggal rendelkezik.

- A koltségvetési és felujitasi- fejlesztési korre vonatkozo kotelezettségvallalas és
utalvanyozas szabalyozasa.

- A jovahagyott koltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalds, a forrés
megjelolésével.

Kizarolagos hataskor:

- intézményvezetd-helyettesek (orvos igazgatd, apoldsi igazgatd) megbizasa, a
megbizds visszavondsa, felettik az egyéb munkaltatdoi jogok gyakorlasa,
munkakori leirdsaik meghatarozasa

- a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizés
visszavonasa

- intézményi szabalyzatok jovahagyasa

- intézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése
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Fbéigazgaté altalanos helyettes feladat- és hataskore

A fOigazgatd altalanos helyettese a foigazgatot tavollétében, vagy barmely okbol

ideiglenesen betoltetlen fOigazgatéi poszt esetén, teljes jogkorrel felruhdzva

helyettesiti. Feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirasa tartalmaz.

A foigazgato daltalanos helyettesének feladatai:

- A fGigazgato tavollétében féigazgato feladatainak ellatésa.

- A foéigazgato képviselete azokban a testiiletekben, ahova 6t delegalja.

- Minden felruhazott és atruhdzott jogkorben a foigazgato helyett és nevében jar el.

- Az egészségligyrdl szolo torvény korhdzra haruld feladatainak a kidolgozasaban
valo részvétel, a torvény betartasadnak és végrehajtasanak ellendrzése.

- Részvétel az Intézményi Igazgatoi Testiilet, az Intézményi Etika Bizottsag, ¢és az
Intézményi Tudomanyos Tanacs munkéjaban

- Az Intézményi mindségfejlesztési rendszerének kidolgozasaban valo részvétel.

A foigazgato daltalanos helyettese felelds:

- A fGigazgatét tavollétében a képviseleti, kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi,
alairasi, beszamoltatasi, utasitasi, utalvanyozasi jogkorok gyakorlasaért.

- Az intézmény  Alapit6  Okiratdban = meghatirozott  tevékenységeinek
megvaldsulasaért.

- A hataskorébe utalt egyéb feladatok végrehajtasaért.

A foigazgato daltalanos helyettesének hatdaskore:

- A fGigazgatdt tavollétében helyettesiti képviseleti, kotelezettségvallalasi,
munkaltatéi, alairasi, beszadmoltatdsi, utasitdsi, utalvanyozasi hataskorében
egyarant.

- Az Intézményi Etikai Bizottsdg munkéjanak, feliigyelete.

Orvos igazgato feladat- és hataskore

Az orvos igazgatd az intézmény orvos szakmai iradnyitasa és tevékenysége

vonatkozasaban latja el a hatdskorébe utalt feladatokat. A vezetdéi megbizasat a

foigazgatd adja, és valamennyi munkaltatéi jogkort felette a foigazgatd, mint

egyszemélyi felelés vezetd gyakorolja. A fOigazgatd helyettesitését — tavolléte,

akadalyoztatdsa, vagy barmely okbol ideiglenesen betoltetlen foigazgatdi poszt

esetén — teljes jogkorrel felruhdzva az orvos igazgato latja el abban az esetben, ha a

foigazgatd altalanos helyettesi poszt betoltetlen. Feladatkdrébe tartozik — a

féigazgato kozvetlen irdnyitasa mellett — a gydgyintézetben nyujtott orvosi €s intézeti

gyogyszerészi tevékenység felligyelete és a tevékenységek Osszehangoldsa, ennek

keretében kiilondsen:

- az egészségligyi dokumenticié vezetése szabalyszeriségének biztositdsa ¢és
feliigyelete,

- azugyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

- a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

- a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kdzremiikodés,

- abetegjogi képviseldvel valo kapcsolattartés,

- az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

- a hézirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

- a gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és felligyelete,

- a gyogyintézetben nyujtott egészségligyi szolgaltatisok folyamatos mindség-
ellendrzése,

- a gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi —munkakorben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa ¢s feliigyelete.



| Goincsa Jonos lll. fejezet Feladat- és hataskorok 58157 oiel
il orhaz SZMSZ 2016.

Az orvososigazgatosagon beliil torténik, az orvos igazgatod iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek dolgozoira (kivéve szakdolgozdk) vonatkoz6é humadanpolitikai
funkciok ellatasa.

Szervezetileg ide tartozik az igazgatdosagok munkajat tdmogatd, az intézményi
projektek szervezésében és lebonyolitasaban résztvevo projektasszisztens.

Az orvos igazgato feladatai:

- Az orvosi dokumentacié szakszerliségének, pontossiginak ellendrzése, a
Dokumentacios osztaly iranyitasa, ezen egység tekintetében munkaltatoi jogkor
gyakorlasa.

- A diagnosztikai- és terapias osztalyok, részlegek, az ambulancidk, szakrendelések
¢s gondozok, egyiittmiikodésének koordinalasa, az ehhez kapcsolodd miikddési
szabalyzatok (ligyeleti, készenléti szolgalat miikodési rendje, konziliumok
adasanak miikodési rendje, vizsgalat kérések rendje, gyogyszerigénylés rendje,
leletk6zlés rendje, stb.) elkészitetése, aktualizalasa és végrehajtasanak ellendrzése.

- A vonatkozd torvények értelmében (mint az intézmény szakmai vezetdje)
megteremti a betegjogok érvényesiilésének feltételeit és folyamatosan
figyelemmel kiséri érvényesiilésiiket.

- A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban kozremiikodik. Intézkedik az
intézményi varolistakkal kapcsolatos vitas kérdésekben.

- Az intézmény szakmai (személyi- és targyi) minimum feltételeinek figyelemmel
kisérése. A szolgaltats végzésével kapcsolatos ANTSZ-engedélyek intézése.

- Az orvosi-egészségiigyi tevékenységre vonatkozd jogszabalyi eldirasok
figyelemmel kisérése (az intézményi jogtanacsos segitségével). A valtozasokrol
az Igazgatoi Testiilet értesitése és a végrehajtasarol valo gondoskodas.

- Részt vesz a korhaz mindségfejlesztési tevékenységének kialakitasaban.
megvalositasaban.

- A feliigyeleti korébe tartozd tevékenységet ellatdé szervezeti egységek dolgozoi
feletti munkaltatoi jog gyakorlasa.

- Az orvos szakmai tevékenység mutatdinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és
értékelése, az orvos szakmai tevékenység hatékonysdganak az elemzése,
javaslattétel a szlikséges intézkedések meghozatala.

- Az intézmény feladatellatdshoz sziikséges kapacitasanak (aktiv- és kronikus agyak
szdma, szakorvosi oOrdk szama) meghatdrozasahoz sziikséges elemzések
elvégzése. A kapacitdsokra vonatkozo javaslattétel, és a kapacitas lekotési
tevékenységben (megyei- vagy regionalis egyeztetd targyalasok, finanszirozasi
szerz6dés eldkészités, stb.) vald részvétel. Az egészségbiztositoval kotendd
szerzddés elokészitése.

- Az intézmény mikodési teriiletén €16 lakossdg megbetegedési viszonyainak
tanulmanyozéasa, és az erre vonatkozo statisztikai adatok, egyéb informdaciok
feldolgozasa és értékelése.

- Az orvosi tevékenységre vonatkozd szakmai irdnyelvek érvényesiilésének
figyelemmel kisérése, a Dbizonyitékokon alapuldé orvoslas alapelveinek
figyelembevételével. Orvos szakmai kérdésekben a MOK illetékes szerveivel valo
rendszeres kapcsolattartas.

- Az intézményben folyd kontrolling tevékenységben vald részvétel.

- Orvosi-szakmai tevékenység képviseletében, részvétel a koltségvetési, beruhdzasi-
felujitasi tervek elkészitésében.

- A Foglalkozas-egészségiigy, a Csaldd és Novédelmi Tandcsadas (CSNT), a
Mozg6 Szakorvosi Szolgalatok (MSZSZ) tevékenységének iranyitoja.
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Az orvosi kar tekintetében a vizsgalati tanacs elnoke.

Az osztalyvezetd fOorvosi palydzatok véleményezésére Iétrehozott ad hoc
bizottsag elndki teenddinek ellatasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és egyéb intézményi szabdlyzatok orvos
szakmai vonatkozasu részeinek elkészitése.

Az intézmény "katasztrofa és polgarvédelmi tervének" kidolgozasdban valo
részvétel.

Egylittmiikddés az apolasi és gazdasagi igazgatoval.

Az orvos igazgato felelos:

A hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Az altala hozott intézkedésekért, bels6 utasitasaiért.

Az intézmény orvos szakmai tevékenységére vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok
betartasaért, a torvényesség biztositasaért.

Az intézményben foly6 orvos szakmai munkéért.

A munkaltatéi intézkedések jogszeriségéért, a rendelkezésre all6 bérkeret
betartasaért a Kollektiv Szerz6désben foglaltak figyelembevételével.

Az orvos igazgato hatdaskore:

A feladatkorébe utalt kérdésekben aldirasi €s utasitasi jogkore van.

Az intézmény egész teriiletén orvos szakmai vonatkozdsban ellendrzési €s
beszamoltatési joga van.

A foéigazgato altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben a foigazgatd
képviseletében jar el.

Orvosigazgato-helyettes feladat- és hataskore

Az orvos igazgatot tavolléte esetén, az orvosigazgatd-helyettes helyettesiti.

Részt vesz az intézet stratégiai tervének kialakitasdban, a teljesitmény dokumentacio
ellendrzésében, fejlesztésében, az intézet teljesitményadatainak elemzésében, a
korhdz informatikai fejlesztésének tervezésében, bevezetésében, miikddtetésében.
Megbizasat a féigazgato adja.

Az orvosigazgato-helyettes feladatai:

Az orvos igazgatot tavollétében teljes hatas- és jogkorrel helyettesiti.

Az ¢éves koltségvetési, feltjitasi-beruhdzasi tervek eldkészitésében az orvos
szakmai teriilet képviseletében valo részvétel.

A fekvo-és jarobeteg ellatds teljesitménydokumentéacidjat  ellendrzi, 1j
szabalyozok bevezetése esetén a gyors alkalmazkodas feltételeit (a szabalyok
megismerése ¢s az illetékesekkel vald ismertetése) megteremti.

Részt vesz az intézményi mindségfejlesztési rendszer kiépitésében, annak
folyamatos fenntartdsaban. Ellen6rzi a szakmai osztalyok ilyen irdnya
tevékenységét. Részt vesz a kérhaz informacids €s dokumentacios rendszerének
kialakitasaban, ellendrzésében.

Részt vesz a lakossag és a betegek korhazrol alkotott véleményének értékelésében
(betegelégedettségi vizsgalatok).

Részt vesz az orvos-egészségiligyi jogszabalyok és utasitasok végrehajtasanak
ellendrzésében.
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Apolasi igazgaté feladat- és hataskére

Feladata a féigazgatdé kozvetlen iranyitdsa mellett, az intézmény apolas-szakmai
irdnyitdsa, a betegapolasi tevékenységek feliigyelete és Osszehangoldsa. Tagja az
Intézményi Igazgatoi Testiiletnek, az Intézményi Szakmai Vezetd Testiiletnek.
Vezetdi megbizasat a foigazgatd adja. A munkakor betdltése palyazat Gtjan torténik,
a betoltéshez sziikséges képesitéseket miniszteri rendelet irja eld.

Az apolasi igazgato feladatai:

Az intézményben folyd betegapoldsi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolésa.

A betegellatod osztalyok, a kdzponti diagnosztikai €s terapias egységek, a miitoi €s
a jarobeteg-ellatd részlegek szakdolgozodi altal végzett munka koordindlasa, a
szervezeti egységek irdnyitasa €s ellendrzése, valamint a munkaltatéi jogok
gyakorlésa.

A kozponti betegvezetdi szolgalat irdnyitasa, az e teriillet munkavallaloival
kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorlasa.

A kozponti gyogytornasz szolgdlat iranyitasa, e teriilet munkavallaloival
kapcsolatban a munkaltatoi jogok gyakorlésa.

Az intézményi szocialis munkasok irdnyitasa, koordinélasa, ellendrzése.

Az 4polési dokumenticio egységes elveinek kidolgozasa. Az &polasi
dokumentécié szabalyszerli vezetésének ellendrzése, a dokumenticid szakmai
tartalmanak feliigyelete.

A betegjogok érvényesiilésével ¢és a betegadatok védelmével kapcsolatos
feladatok elvégzése az apolas teriiletén.

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése. A betegjogi
képviseldvel vald kapcsolattartés.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgéalasaban vald kozremiikodés.

A higiénés rend folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése.

Az intézmény hazirendjének ¢és Dbetegtajékoztatd apolasi tevékenységére
vonatkoz6 rendelkezéseinek az elkészitésében vald részvétel. A hazirendben
foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

Az 4poloi és egyéb egészségiigyi szakdolgozéi munkakorben foglalkoztatott
egészségligyl dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

Az 4polési teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és kisegitd személyzetre
vonatkoz6 humanpolitikai tevékenység iranyitdsa, ellatasa. A feladatellatdshoz
sziikséges szakdolgozoi 1étszam biztositasa.

A hatalyos jogszabalyok ¢és intézményi szabalyzatok szakdolgozdokra vonatkozd
eldirdsainak végrehajtasarol vald gondoskodds, ezek érvényesiilésének az
ellendrzése.

Az éves koltségvetési, felujitasi-beruhdzasi tervek eldkészitésében az é&polasi
tevékenység képviseletében valo részvétel.

Az osztalyok fOndvérei, vezetd asszisztensei altal végzett apolasszervezési
tevékenység irdnyitasa, ellendrzése.

A takaritdas mindségének ellendrzése, a Gazdasagi igazgatoval egyiitt az
intézmény takaritasi rendjének kialakitasa.

Apolasi szakmai programok, tervek készitése, illetve koordinalasa.

Az apolasi tevékenység teriiletén folyd tudomanyos munka iranyitéasa.

Az intézményben folyd egészségnevelési munkaban valod aktiv részvétel, a
betegellatd osztalyokon folyd egészségnevelési tevékenység ellendrzése.

A szakdolgozok ¢€s dapoldsi kisegitd személyzet, Onkéntes segitok szakmai
munkdjanak iranyitasa, rendszeres ellendrzése €s értékelése.
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Munkaltatéi jogkor gyakorlasa a szakdolgozoi és az apolasi teriileten dolgozé
valamennyi személyzet tekintetében.

Az é4polasi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak esetében a vizsgalati tanacs
elndke.

A betegéapolasi tevékenység vonatkozasaban a mindségfejlesztési tevékenység
koordinalasa.

Az intézmény szakdolgozoi tigyeleti-készenléti rendszerének megszervezése ¢€s
feliigyelete.

Az intézményben foly6 kontrolling tevékenységben valo részvétel.

A palyazati kiirasok rendszeres figyelemmel kisérése. Javaslat tétel az Intézményi
Vezetdi testiiletnek a palyazatokat illetden, a feladatkorét érintd palyazatok
elkészitésének koordinélésa.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzat apolasi
tertiletet érintd részeinek az elkészitése.

Az Intézményi Igazgatoi Testillet, és az Intézményi Szakmai Vezetd Testiilet
tagja, a Fénoévéri Ertekezlet elnoke.

A féigazgatd megbizasa alapjan az intézményt képviseli.

Az apolasi igazgato felelos:

Az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekért.

A hatéaskorébe utalt feladatok ellatasaért, az intézményben folyd 4polasi munka
szakmai szinvonalaért.

Az intézményben folyd 4polasi tevékenységre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok
betartasaért.

A munkaltatéi intézkedések jogszertiségéért, a rendelkezésre 4llo bérkeret
betartasaért az Intézményi Kollektiv Szerzédésben foglaltak figyelembe vételével.

Az apolasi igazgato hatdskore:

A foigazgato altal atruhazott utalvanyozasi jogokat gyakorolja.

A feladatkorébe utalt kérdésekben aldirasi €s utasitasi jogkore van.

Az intézmény egész teriiletén 4apolasi és szakdolgozoi tevékenység
vonatkozasédban ellendrzési €s beszamoltatasi joga van.

Munkaltatéi jogkor gyakorldsa a szakdolgozd és apolasi teriiletén dolgozo
valamennyi személyzet tekintetében.

Apolas szakmai kérdésekben a képviseleti jogkdr gyakorlisa a féigazgatd
utolagos tajékoztatasa mellett.

Apolasi igazgaté helyettes feladat- és hataskore

Az apolasi igazgat6 tavollétében teljes korben latja el a helyettesi feladatokat, amely
nem terjed ki az osztalyvezetd szakdolgozok felmentésére és feleldsségre vondsara.
Tovabbi feladatai:

A hatéskorébe tartozé dolgozok tovabbképzésének szervezése
A dolgozok etikai magatartasanak figyelemmel kisérése

A tilmunkak és helyettesitések elrendelése

A szabadsagok litemezése, engedélyezése

A szabadsagolassal kapcsolatos panaszos tigyek kivizsgalasa
A szakteriiletéhez tartozo palyazatok figyelése ¢s elkészitése
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Gazdasagi igazgaté feladat- és hataskore

A gazdasagi igazgat6 a féigazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el
az intézmény gazdasagi, pénziigyi, valamint a miiszaki {lizemeltetési
tevékenységének irdnyitasat. Tavolléte, akadalyoztatdsa vagy, ha barmely okbol
ideiglenesen betoltetlen a gazdasagi igazgatéi poszt, akkor helyettesitésére a
kontrolling osztalyvezetd jogosult, aki megfelel az Avr. 55.§ (3) bekezdésében el&irt
feltételeknek.

A gazdasagi igazgatd vezetd allast munkavallalo, felette a munkaltatoi jogokat a
féigazgatd gyakorolja, kivéve a munkaviszony létesitésére és megsziintetésére,
valamint a dijazas megéllapitasara vonatkozé munkaltatoi jogokat.

A gazdasagi igazgato feladatai:

- Az intézmény gazdalkodasanak, valamint a gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti
egységeinek iranyitasa.

- Az intézmény gazdasagi-pénziigyi feladataira vonatkozd jogszabalyok nyomon
kovetése, azok érvényesitésérdl valo gondoskodas és a végrehajtas ellendrzése.

- Az intézmény  koltségvetési, beruhdzasi-fejlesztési  tervei  el6készitd
munkalatainak iranyitdsa az idevonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok ¢&s tervezési
eléirasok figyelembevételével.

- Az intézmény konyvviteli, elszamoléasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjének elkészittetése, valamint a vagyonvédelmi rendszer biztositdsdnak
megszervezeése €s iranyitasa.

- A hatékony gazdalkodas eldsegitése érdekében a gazdilkodas eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelés és a sziikséges intézkedések meghozatala.

- Az orvos szakmai egységek gazdasiagi tevékenységéhez informacio-,
adatszolgaltatds, ¢és iranymutatds addsa, illetve e tevékenység iranyitdsa,
ellendrzése.

- Az intézményben foly6 kontrolling tevékenység feliigyelete.

- Az intézmény finanszirozési szerz0désére vonatkozd eldkészitdé munkdalataiban
valo részvétel.

- Az intézményben esetlegesen megvaldsuld privatizacios tevékenység feladat-
ellatasi és kozremitkddoi szerzddések eldkészitésében vald részvétel.

- Irdnyitja az intézmény anyag- és eszkozbeszerzési tevékenységét. Figyelemmel
kiséri a kozbeszerzési eljards sziikségességét, elvégezteti a palyazatkiirast,
valamint rész vesz (maga vagy delegaltja altal) annak elbiralasaban.

- A munkavédelemmel, kornyezetvédelemmel, illetve tlizvédelemmel kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak irdnyitasa, tovabba a polgari védelem hataskorébe utalt
feladatai, végrehajtasdnak ellendrzése.

- Feladata az intézmény Kornyezetiranyitdsi Rendszere kialakitasanak ¢és
mukodtetésének vezetése, a miikodés ellenorzése.

- Feliigyeli a takaritoszervezet miikodését, az apolasi igazgatdval kdzosen kialakitja
az intézmény takaritasi rendjét.

- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata és egyéb szabalyzatainak
gazdasagi vonatkozasu részeinek az elkészittetése.

- Munkaltatéi jogkor gyakorldsa a gazdasdgi-miiszaki ellatd  szervezet
munkavallaloi tekintetében. A gazdasagi-miiszaki elldtd szervezet vezetdi
kinevezésénél, felmentésénél egyetértési jog gyakorldsa. Jogait a fOigazgatd
elozetes egyetértése alapjan gyakorolja.
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- A gazdasagi-miszaki ellatds terliletén foglalkoztatott kd&zalkalmazottak
tekintetében a vizsgélati tanacs elndke.

- A gazdasagi-muszaki ellaté szervezetre vonatkozo humanpolitikai tevékenységek
irdnyitasa, ellatasa.

- A f6igazgato kotelezettségvallalasanak és utalvanyozasanak az ellenjegyzése.

- Egylittmiikodés az orvos igazgatdval és az 4polasi igazgatoval. A fdigazgatod
megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

- Részt vesz a korhaz mindségfejlesztési tevékenységének kialakitasaban.

- Eleget tesz a bels6 kontrollrendszer témakorben eldirt képzési kotelezettségének.

A gazdasagi igazgato felelds:

- Az intézmény gazdalkodasara ¢és ilizemeltetésére vonatkozéan hozott
intézkedéseiért.

- A hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

- A gazdasagi-miszaki tevékenységre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok
betartasaért, betartatasaért, €s a torvényesség biztositasaért.

- Az anyag-¢és eszkozbeszerzés, illetve beruhdzas sordn a kdzbeszerzési torvénynek
megfeleld eljarasért.

- A gazdasagi-miszaki ellatds szervezeti egységeinek tevékenységéért.

- A munkaltatéi intézkedések jogszeriiségéért, a rendelkezésre allo6 bérkeret
betartasaért az Intézményi Kollektiv Szerzédésben foglaltak figyelembe vételével.

A gazdasagi igazgato hatdskore:

- Kotelezettséget vallal a koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi terv korén beliil a
hataskorébe utalt Osszeghatar erejéig, az Intézményi Kotelezettségvallaldsi
Szabalyzat eléirasaban szerepld Osszeghatar f6lott a foigazgato ellenjegyzésével.

- Utalvanyozasi jogkor a jovahagyott koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi terv
korében.

- Feladatkore ellatasa kapcsan belsd utasitds meghozatala, elfogadtatdsa (a kérdés
horderejének megfelelden: a féigazgatoval, az Igazgatd Testiilettel, az irdnyitod
szervvel).

- Gazdasagi-miiszaki kérdésekben képviseleti jogkor gyakorldsa a foigazgatdval
torténd egyeztetéssel.

Vezetok altalanos feladatai és hataskorei

Vezeté az a kozalkalmazott, aki kinevezés vagy megbizas alapjan az intézmény
onallo szervezeti egységének (osztalydnak), valamint a munkamegosztas
szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egységnek (részleg, csoport) a munkédjat
szervezi, iranyitja és ellendrzi, a jelen ligyrendben és az adott munkakori leirasban
biztositott keretek kozott.

A vezetd beosztasu dolgozok altalanos feladatai a kdvetkezok:

- Gondoskodni az iranyitasuk alatt 1évo terlileten a vonatkozd jogszabalyok és az
intézmény belsd eldirdsainak betartasarol, ezeknek a keretein beliil tovabbi
részletes intézkedések és szabalyok kiadasarol.

- Biztositani az irdnyitott teriilet tervszerli munkajat.

- Biztositani az altaluk irdnyitott szervezetek elé tlizott feladatok maradéktalan,
hataridoben torténd és gazdasagos teljesitését.
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- Megszervezni az iranyitott teriilet racionalis munkéjat, szem elott tartva a
munkaerdvel, az eszkdzokkel és az anyagi javakkal valo ésszerii gazdalkodast.

- Torekedni kell a munka teljesitéséhez sziikséges belsd és kiils6 feltételek
biztositasara.

- Funkciondlis segitséget nyujtani (illetve kdzremiikddni) az intézményen beliili
tarsszervek felkérésére az igényelt, illetve szilikséges (hataridon beliili)
adatszolgaltatasban.

- Ellendrizni beosztottjaik munk4jat, a feladatok teljesitését uigy, hogy az ellendrzés
kiterjedjen a jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasainak betartasara.

- Beilleszteni munkdjukat az intézmény magasabb gazdasidgi egységeinek
munkdjaba, miikodési rendszerébe.

- Javaslataikkal, észrevételeikkel, tandcsaikkal segiteni beosztottjaik és feletteseik,
valamint a kapcsolddo teriiletek munkajat.

- ElsObbséget biztositani az intézményi érdekeknek.

- Fokozott felelosséggel torddni a korhazi tulajdon megdrzésével, védelmével és
annak barmilyen csorbitdsat vagy kdrosodasat megakadalyozni.

- Allandé figyelemmel kisérni és tanulmanyozni a feladatkorrel Osszefliggd
szakirodalmat, kulsé és bels6 informacids forrasokat, és ezeket célszerlien
felhasznalni a feladatok minél hatékonyabb ellatasa végett.

- Allandéan képezni magukat abbél a célbol, hogy biztosithassak beosztottjaik
munkaszinvonaldnak ¢és a munkakultiranak fokozott javitasat.

- Segiteni és 0sztondzni beosztottjaikat, hogy allanddan képezzék magukat, és
olvassak a szakmai teriileteket érint6 eldirasokat, szakirodalmat.

- Erdsiteni a munkafegyelmet.

- Ellendrizni a fiiggelmi, vagy szakmai iranyitasuk ala tartozo teriileteket abbol a
szempontbol, hogy azok tevékenysége megfelel-e az eldirdsoknak, a
kozalkalmazottak betartjadk-e a munkaerkolcs normait, és az egyes beosztottak
elvégzik-e a szlikséges munkakdri folyamatba épitett ellendrzési feladatokat.

- Az intézményen beliil olyan munkakapcsolatokat kialakitani, amelyek eldsegitik a
felettes szervek, és a vele egylittmiikodé maés szervezeti egységek feladatainak
eredményes teljesitését.

- Gondoskodni a munka és a feladatok megfeleld nyilvantartasarol, a feladatukat
képezd miiveletek ¢és fontosabb események dokumentalasarol.

- Orkédni az intézményi egészségiigyi és gazdasagi érdekek, kiilsd kapcsolatok
felett és biztositani ezek eldmozditasat sajat tevékenységiikkel.

- Gondoskodni az irdnyitasuk alatt 1év teriileten a korszerli munkaeszkozok és
moddszerek meghonositasarol, fejlesztésérol €s kihasznalasarol.

- Egylittmiikddni a tarsadalmi szervek vezetdivel, képviseldivel, tisztelni a
dolgozok jogait, és batoritani kezdeményezéseiket.

- Kozremiikddni, és részt venni beosztottjaik megvalasztasaban.

- Véleményt nyilvanitani mindazon szakmai, vezetési és egyéb kérdésekben,
amelyek munkéjuk és hataskoriik targyat képezik.

- Ertékelni az altaluk iranyitott dolgozok és szervek munkajat, részt venni a
munkaértékeléssel foglalkozo egyéb intézményi szervek targyalésain.

- Utasitast adni az irdnyitasuk alatt [év6 barmely szerv vagy dolgozo részére.

- Kapcsolatokat 1étesiteni (munka elvégzése céljabol), az intézményen beliili és
kiviili szervezetekkel, munkatarsakkal, a kapcsolatokat fejleszteni €s apolni.

- Az intézmény tarsszervei kozremiikodését igényelni, feladatuk komplex és
eredményes ellatasa céljabol.

- Személyesen részt venni minden olyan plénumon, ahol az altala irdnyitott
szervezet munkdjat értékelik.
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- Indokolt esetben a kozalkalmazott stilyos kotelezettségszegése okan felelosségre
vonast kezdeményezni a beosztott dolgozokkal €s az intézmény egyéb szerveinek
dolgozodival szemben.

- Segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a
korben rabizott feladatokat. Az irdnyitasuk ald tartozo dolgozok kinevezésével,
eldléptetésével, illetményének emelésével, jutalmazasaval, kitiintetésével,
elbocsatasaval kapcsolatosan javaslattevd, kezdeményezd és véleményezési
jogkorrel rendelkeznek.

- A foglalkoztatottnak az intézmény altali foglalkoztatas tartama alatt tudomasara
jutott minden olyan tény, adat és informdcio, amely pénziigyi és gazdasagi,
valamint informatikai mikodésével kapcsolatos, iizleti titoknak mindsiil, ezért
ezek harmadik személy részére torténd kozlése csak a foglalkoztatd eldzetes
irasbeli engedélye alapjan torténhet. A foglalkoztatott nem tanusithat olyan
magatartdst sem, amellyel a foglalkoztatdé jo hirneve sériilne, tarsadalmi
megitélése csorbulna, valamint amellyel foglalkoztatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

- A szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik ald tartoz6 dolgozok vonatkozasaban
jogosultak a nem alapvetd munkaltatoéi jogok gyakorlasdra (utasitds, ellendrzés,
szabadsag engedélyezése).

Munkakori leirasok

A foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsok,
illetve a megbizasi vagy kozremiikddéi szerzddések (szabadfoglalkozdsu vagy
vallalkozo esetében) tartalmazzak.

Az intézmény az egyes munkakorokkel kapcsolatosan meghatdrozza a vonatkozo
tevékenységi kort, az azzal Osszefliggd feladatokat, hataskoroket, feleldsségeket, az
adott munkakorben foglalkoztatott dolgozd jogait és kotelezettségeit. Ezek egyiittes
megfogalmazasa és dokumentéldsa torténhet munkakoronként, névre szoldan elkészitett
munkakori leirdsokban, illetve megbizasi vagy kozremiikodoéi szerz6désben (lasd IV.
fejezet 1.1 pont).

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a felettes vezetOk feleldsek,
vagyis:
— az iranyité szerv, a féigazgato esetében,;

— a féigazgato, az igazgatok, igazgatohelyettesek és a kozvetlen iranyitasa ald
tartozo szervezeti egységek vezetdi esetében;

— az igazgatdék, az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység vezetdje esetében
(orvos igazgato az osztalyvezeté foorvosok esetében; dpolasi igazgato az
osztdlyvezeto dpolok esetében);

— aszervezeti egység vezet6, a beosztott dolgozok és részleg vezetdk esetében.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill mddositani
kell.
Az elkésziilt munkakori leirdson vagy munkaszerzOdésen az alabbi harom alairas
szerepeljen:
— a munkakor betdltdje, aki aldirasaval igazolja, hogy tudomasul vette a leirtakat
¢s a munkakori leiras egy példanyat atvette;
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— akdzvetlen felettes (vagy felettesek), mint készito;

— a munkaltato, aki az adott teriilet igazgatdja, mint jovahagyd (az

Orvosigazgatosaghoz rendelt szervezeti egységek dolgozoinak — kivéve
szakdolgozok — esetében az orvos igazgato; szakdolgozok esetében az apoldsi
igazgato)

Minden munkakori leiras harom példanyban késziil, egy példanyt a munkakor betdltdje,
egyet pedig a kozvetlen felettese kap. A harmadik példany megdrzése az aldbbiak
szerint torténik:
— az orvos igazgatd irdnyitdsa ald tartozod szervezeti egységek dolgozdinak
munkakori leirasat, az orvosigazgatosagon kell visszakeresheté modon tarolni;

— az éapoldsi igazgatd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek dolgozodinak
munkakori leirdsat, az dpolasi igazgatdsagon kell visszakeresheté modon tarolni;

— a fenti meghatdrozasokban nem szerepld szervezeti egységek dolgozoinak
munkakori leirdsat a munkaiigyi osztalyon taroljak.

A munkakori leirdsok tartalmi és formai szerkezetét bemutaté mintak megtalalhatok a 3.
szamu mellékletben.



Bolacaa Janos IV. fejezet Miikodési szabalyok 67167 olca

il orhaz

SZMSZ 2016.

IV. MUKODESI SZABALYOK

1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1.

Munkaiigyi szabalyok és jogviszonyok

Az intézmény Kollektiv Szerzdédése tartalmazza az aldbbiakra vonatkozo

rendelkezéseket:

— kozalkalmazotti jogviszony létesitése

— munkavégzés altaldnos szabalyai

— tanulmanyi szerz6dés

— vétkes kotelezettségszegési eljaras

— teljes munkaidd, munkaidékeret, munkaidd beosztasa

— pihen6id6

— rendkiviili munkavégzés, tigyelet

— szabadsag

— illetményrendszer, jutalom

— szocialis juttatasok

— munkaruha

— ¢élelmezési és munkaba jarasi koltségtérités

— a kozalkalmazott kartéritési feleldssége, vétkességre valo tekintet nélkiili
felelosség, A leltarhidnyért fennalld feleldsség, a kartérités mértéke, a
munkaltaté kozrehatasa

— a munkaltat6 kartéritési feleldssége a munkahelyre bevitt tdrgyak esetén

A  KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY ES MUNKAVEGZESRE
IRANYULO EGYEB JOGVISZONY LETREJOTTE, JOGOK ES
KOTELEZETTSEGEK

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre. Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo rendelkezései
szerint kothetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

A kozalkalmazottakra vonatkozd jogokat és kotelezettségeket az Mt., a Kjt. és az
intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

Az intézmény feladatainak ellatasara kiilonb6z6 jogviszonyu kiilsds személyeket is
foglalkoztathat, Ugymint szabadfoglalkozéasut, egyéni vallalkoz6t vagy tarsas
vallalkozas tagjat. A szabadfoglalkozastiakra ¢és a vallalkozdkra (amennyiben a
tevékenység ellatdsa kozalkalmazottal nem oldhatd meg) vonatkozd jogokat és
kotelezettségeket a felek:
- irasbeli, kétoldalu szerzddésben hatarozzak meg: megbizasi szerzddésben a
szabadfoglalkozastak, és kozremiikodoi szerzodésben a vallalkozok esetében
(az Mt. és a Ptk. figyelemvételével);
- a teljesités igazolasaként, rendszeres beszamolon alapulo ellenérzés szolgal.
A szerzOdések elkészitéséért €s aktualizalasaért az illetékes teriilet igazgatoja felelds.
A szerzddéseket a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A
szerzOdések példanyszama, tarolasa és megorzése analdg a munkakori leirasokéval.
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Az illetékes igazgatd eldzetes engedélye sziikséges az intézményben szakmai
gyakorlaton, egyéni képzésen, stb. résztvevok fogadasahoz. Ugyanigy kell eljarni az
Onkéntes segitok esetében is. Az engedély egy példanyat a munkaligyi osztaly
részére at kell adni.

Az intézmény allomanyaban 1évé személy munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa
szerint szamdra eldirhatd feladatra nem fizethetd megbizasi dij vagy mas szerz6dés
alapjan dijazas. Mas esetben az intézmény altal a feladatra vonatkozodan el6zetesen
irasban kotott szerzddés, és igazolt teljesités utdn keriilhet sor a dijfizetésre. A
szerz6désben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg az
intézmény allomanydba tartozd személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett
a munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

INTEZMENYEN BELULI MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES
Az egyes szervezeti egységek a feladatkoriikhoz tartozo, de mas szervezeti egységek
feladatkorét is érintd kérdésekben, az érdekelt szervezeti egységek bevonasaval
kotelesek eljarni. Az intézményben dolgozok, fliggetleniil a munkavégzésre iranyulo
jogviszonyuk tipusatdl, kotelesek a tevékenységiik végzése soran egyiittmiikodni az
alabbi szabalyok értelmében.

Orvosi tevékenység esetén az osztalyvezetd fOorvos, illetve helyettese, 4poloi
tevékenység esetén a fondvér, illetve helyettese jogosult a kozremiik6doi, valamint a
megbizasi szerzOdés teljesitésével kapcsolatban (teljesités moddja, feltételei és
idépontja) utasitadst adni az egészségiigyi dolgozénak. A kozremiikodoi, valamint
megbizasi szerz0dés keretében egészségiigyi tevékenységet végzéd dolgozo
kompetencidja figyelembevételével adhat szakmai utasitast az egészségiigyi ellatas
szerzOdés- €s jogszert teljesitése érdekében.
Az intézményen beliil a feladatok végrehajtasa céljabol munkakapcsolatok jonnek
létre, amelyek tartalmat és jellegét a fiiggelmi-fegyelmi viszonyok hatarozzak meg.
Az igy kialakult egytittmiikodés, munkakapcsolat lehet:

- ala- és folérendeltség, szolgalati ut

- mellérendeltség és

- feladatbol eredd.

Ala- és folérendelt viszonyon alapulé munkakapcsolatok, szolgalati ut:

- Az ala- és folérendeltségi viszony a szervezeti egységek miikodési szabalyzataban
és a munkakori leirasokban is rogzitett. A feladatok elldtdsa sordn az egyes
dolgozokat megilletd utasitdsadasi jog, az adott szervezeti egység belsd
hierarchiagjanak megfelelden érvényesiil (lasd III. fejezet 2.1.3. és 2.1.4.), de az
érintett dolgozok munkakori leirdsdban vagy szerzddésében foglaltakat nem
lépheti tal. Ilyen munkakapcsolat mindenkor a vezetdé és a beosztott
leghatékonyabb feladat-végrehajtasat kell, hogy célozza.

- A szolgalati ut (ala- folérendeltségi viszonyok) betartasa minden dolgozoéra nézve
a munkaval kapcsolatos kérdésekben kotelezd. Kivételt képez ez aldl az élet és
vagyonvédelem esete. A szolgalati ut nem koti az intézmény igazgatait.

A mellérendeltségbdl eredd munkakapcsolat:
A mellérendeltségen alapuld munkakapcsolat kiterjed az egy-egy szervezeti
egységen belil miikodd azonos és hasonld beosztasti dolgozokra, de az
intézményen beliili mas teriileten miikodé hasonld beosztasban 1évé beosztott
dolgozokra és vezetOkre is. Ilyen esetben, ha a vonatkozd tevékenység belsd
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1.2.

eldirasban rogzitett, akkor az ott leirtak iranyaddak a dolgozdk egyiittmiikddésére,

egyébként az utasitasi jog az adott feledat vagy teriilet gazdajat, feleldsét, illetve

annak kozvetlen felettesét illeti meg. A mellérendeltek munkakapcsolatait ala kell
rendelni, hozza kell igazitani az alabbi kdvetelményekhez:

¢ a munkakapcsolatok legyenek szubjektiv indittatastol mentesek.

¢ a munkakapcsolatokat az intézményen beliili munkénak ¢és feladatoknak kell
alarendelni.

e a munkakapcsolatok csak meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében
johetnek létre, azon dolgozok kozott, akik vagy kozos munkat végeznek, vagy
pedig egyéni munkdjuk elvégzésében mas dolgozokkal valo kapcsolatra
szorulnak (informacidszerzés, szakmai segitség, kolcsonds tapasztalatcsere,
stb.).

e csak olyan munkakapcsolatok Iétesithetok, amelyek eredményeképpen a
munkakapcsolatba 1ép6 dolgozok egyiittes munkateljesitménye novekszik.

Feladatbdl ered6 munkakapcsolatok:
A feladatbol eredé6 munkakapcsolatok a munkaban kolcsonds egylittmikodési
viszonyok, amelyek a munkafolyamat ¢és a feladat természetébdl erednek. Ilyen
példaul a szakrendelés orvosa €s asszisztense, vagy az iktatd és kézbesitd stb. Az
intézményen beliil ilyen munkakapcsolatokra szintén a mellérendeltségbdl eredd
munkakapcsolatok szabalyai vonatkoznak, illetve a szervezeti egységek miikddési
szabalyzatdban kell a munkahelyi kapcsolatokat részletesen meghatarozni.

Osszeférhetetlenség:

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezetd megbizdsaval Osszeférhetetlen, ha kozeli
hozzatartozdjaval iranyitdsi (szervezeti felépités szerinti ala- és folérendeltségi
viszonyba), ellenérzési vagy elszadmolasi kapcsolatba keriilne. Amennyiben az
Osszeférhetetlenség esete bekovetkezik, azt az érintettek, a felettes vezetdjliknek,
az O érintettsége esetén masodik felettesiiknek kell haladéktalanul bejelenteni. Az
Osszeférhetetlenség okat, annak feltarulasatol szdmitott 30 nap alatt a Munkatigyi
Osztaly kozremiikodésével kell megsziintetni. Amennyiben az dsszeférhetetlenségi
ok bekovetkezésérdl az érintett bejelentést nem tesz, vagy késedelmesen teszi meg,
vétkes kotelezettségszegési eljarast von maga utan.

Kozeli hozzatartozd: a hazastars, az egyenes agbeli rokon, a hazastars egyenes
agbeli rokona, az 6rokbefogadott, mostoha €s nevelt gyermek, az 6rokbefogado, a
mostoha és a nevel0sziilo, a testvér, valamint az élettars.

Munkakori kotelezettségek, orvosi és hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkakori leirasban vagy szerzddésben leirtak szerint
torténik. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkoz6 szabélyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, €és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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1.3.

1.4

Ha egy adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, akkor nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek orvosi vagy
hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény
érdekeit sértené.
Az intézménynél orvosi vagy hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

— az ellatottak egészségi allapotara, kezelésére vonatkoz6 adatok,
Az orvosi vagy hivatali titok megsértése vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil. Az
intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot
mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyd6 munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét
feladatokat a munkakdri leirasokban kell rogziteni.

- A helyettes megbizasat vagy atruhdzott hatdskor gyakorldsat nem adhatja at,
illetve tovabb sajat helyettesének. Ilyen esetben a jog gyakorlasa visszaszall arra a
dolgozora, aki hataskorét atruhazta, illetve annak mésodik helyettesére, s csak a
hataskor birtokosa adhat mas dolgozdnak megbizast, ruhdzhatja fel hataskorrel.

- Ez értelemszeriien vonatkozik az Osszes tobbi beosztasra is. Kivételt képez, ha
adott kérdésben az igazgatd, az irdnyitd vagy feliigyeleti szerv masképpen
intézkedik.

- A helyettesités tipusai:

e Allando helyettes az a vezeté vagy dolgozo, aki a helyettesitendé vezetd
kinevezésére jogosult szervtdl, személytdl irdsos helyettesi megbizast
kapott. Az 4llando helyettes joga, hogy az intézmény szabalyainak
megfelelden a helyettesi feladatok ellatdsdban a helyettesitett dolgozo
jogait gyakorolja.

e Ideiglenes helyettesités az, amikor a helyettesités meghatirozott iddre,
eseményre vagy cselekvésre szol.

e Eseti helyettesités az, amikor az intézményi dolgoz6 vagy vezetd egy
konkrét esetben, mas nevében vagy madas helyett irasos vagy szobeli
megbizas alapjan jar el.

- A helyettes kotelessége jol ismerni a helyettesitendd személy elképzeléseit,
modszereit, illetve feladatait és azokat lelkiismeretesen, mindségben ¢&s
hataridében ugy teljesiteni, ahogyan azt a helyettesitendd személy tenné.

- A vezetd koteles helyettesét az intézet, szakteriilet vezetésébe bevonni,
tajékozottsagat biztositani, hogy a helyettesi feladatait eredményesebben lathassa
el.

Munkakorok atadasa - atvétele

A munkakor atvétele és atadasa alatt minden olyan cselekvést kell érteni, amikor
akar egy feladatot, akar egy munkakort egy intézményi dolgozo6 ideiglenesen vagy
allando jelleggel 4tad més dolgozonak.
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A munkakdr ideiglenes 4tadasa
A munkakor ideiglenes 4ataddsa a helyettesités vagy egyéb rendkiviili esetben
torténhet. Ideiglenes atadas irdsba foglalasa nem sziikséges kivéve, ha:

e a munkakort atvevd vagy atado azt kifejezetten kéri,

e a munkakor atadasa csak részben torténik,

e a munkakor atadasa értékmegdrzés atadasaval fligg 0ssze,

e a munkakdr atvétele specidlis informacidkat, tudnivalokat és

kovetelményeket tamaszt

A munkakor végleges dtaddsa

A munkakor végleges atadasa €s atvétele alatt a személycsere, kilépés, athelyezés,
illetve ) munkakor atvétele esetén torténhet. A vezetOcsere esetén a munkakor
atadasa ¢és atvétele a kovetkezok szerint torténik:

e A munkakor ataddsat munkahelyrdl torténd végleges kilépés elott kell
lebonyolitani.

e Amennyiben kilépés el6tt nem all rendelkezésre olyan személy, aki a
munkakort véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes dolgoz6 ideiglenes
jelleggel veszi at a munkakort.

e A munkakdr atadasanal biztositani kell, hogy az 4tadas ne csak a folyd
tigyekre, hanem a modszertani ¢és szakmai eldirasokra, a technikai
segédletekre, a berendezésekre és eszkdzokre is kiterjedjen.

e A munkakor atadasa és atvétele irasban torténik, amelyet az atado és atvevo a
felettessel egyiitt ir ald.

e Az atado-atvevd irat végén rogziteni kell azt, hogy az 4atadd az iratban
foglaltakon tul minden felvilagositast és informaciot megadott-e, amelyet az
atvevo kért.

e Amennyiben ez nem tortént meg, azt is zaradékban rogziteni kell.

A beosztott dolgozdk munkakdr dtaddsa és atvétele:

A beosztott dolgozok munkakor ataddsa és atvétele jelentdsebb beosztiasok esetén
irasban, rutinmunka esetén pedig széban torténik. Az atadas-atvétel szabalyai a
kovetkezdk:

e az atadas-atvételt irasba kell foglalni, ha ez az értékek, vagyontargyak,
atadasaval jar egyiitt.

e az atadas-atvétel minden esetben a vezetd jelenlétében torténjék.

e az atadas-atvételt ugy kell lebonyolitani, hogy az atadé dolgozo a
legfontosabb. rutinbeli szakmai tudnivalokat, munkakapcsolatokat is
ismertesse.

e fiiggetleniil attdl, hogy az atadas atvétel, irasban vagy szoban torténik, az
atadast és atvételt 6ssze kell kapcsolni a munkakori leiras dtadasaval.

e a munkakori leirdst az atado-atvevo felettesének jova kell hagynia.

Vezetd beosztasu dolgozoék munkakdr dtaddsa., illetve atvétele:

A vezet6 beosztasti dolgozok személyében bealld valtozas esetén a kozvetlen felettes
vezetO, akadalyoztatasa esetén helyettesének, illetve megbizottjanak jelenlétében kell
a munkakort atadni.

A munkakdr atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv egy példanyat
irattarba kell elhelyezni, megdrizni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
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— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil
be kell fejezni.

A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsar6l a munkakor
szerinti felettes vezeté gondoskodik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 4. szaml mellékletben kozolt munkakor betdltdje vagyonnyilatkozatot tesz,
illetéleg szamot ad a megel6zd vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest
bekovetkezett vagyon gyarapodasarol és annak okarél. A vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (héazas, illetve élettars, a
kozos haztartasban €16 sziild, gyermek, a hadzastars gyermeke, ideértve az 6rokbe
fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.
Amennyiben a vagyonnyilatkozatra koteles személy vagyonnyilatkozatdt mas
hatosag 6rzi, gy azt koteles irasban bejelenteni.

A vonatkoz6 részleteket a Vagyonnyilatkozatok kezelése cimili szabalyzat
tartalmazza.

2. Bels6 és kiils6 kapcsolattartas, kommunikacié

2.1.

Az intézményi képviselet

Az intézményi képviselethez tartozik minden olyan tevékenység, amely az
intézmény nevében intézményen belill térténd és az intézményen kiviili harmadik
személyekkel, hatosagokkal ¢és egyéb szervekkel kapcsolatos eljaras, illetve
amelynek révén az intézmény jogokat szerez és kotelezettségeket vallal.

Az intézmény képviseletének formai:
- személyes képviselet
- irdsos formaban adott meghatalmazotti képviselet
- testiileti képviselet

Intézményi képviseleti jog:

- Az intézménynevében eljarni és torvényes képviseletére foigazgato, valamint
az altala meghatalmazott vagy megbizott kozalkalmazottak jogosultak.

- Fdigazgato akadalyoztatdsa esetén a képviseletre altalanos helyettese jogosult,
akinek az eljarasahoz meghatalmazés nem sziikséges.

- A szakmai teriiletek képviseletét az igazgatok 1atjak el: az apolasi szaktertiletet
az apolasi igazgatd, az orvosi szakteriiletet az orvosigazgatd ¢és a gazdasagi-
miiszaki teriiletet a gazdasagi igazgato.

- Foigazgatd barmely szakteriiletet érintd tigyet hataskorébe vonhat eseti
rendelkezésével.

- Az atruhazott hataskor gyakorldja a hataskort nem adhatja tovabb.
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Az intézmény , vezetdje ¢és kozalkalmazottja az intézményt csak a
foigazgatotol kapott meghatalmazas vagy megbizas alapjan képviselheti. A
meghatalmazas lehet:

e 4lland6 vagy ideiglenes jellegt,

e jrasbeli,

¢ az intézmény belsd szabalyzataiban rogzitett vagy eseti hataskor.
Ideiglenes, eseti jellegli képviseleti felhatalmazast az intézmény barmely
dolgozoja konkrét feladatra kaphat. Ilyen felhatalmazéast célszerti irdsban
rogziteni.

Az intézményi képviseleti jog eyakorlasa:

Az intézményt csak azokban a kérdésekben lehet képviselni, amelyekre a
képviseletben fellépd személy felhatalmazast kap. Amennyiben a képviseleti
jogot kozalkalmazott gyakorolja meghatalmazas alapjan, ugy kozalkalmazott
csak abban az ligyben jarhat el, melyre a meghatalmazas kiterjed.
Meghatalmazott kozalkalmazott a meghatalmazas targyat nem képezd
kérdések targyalasdba nem bocsatkozhat (példaul a hataskorébe nem tartozéd
kérdésekben nyilatkozni, felvildgositast adni, kotelezettséget vallalni), azonban
a harmadik személy képviseldjének véleményét meg kell hallgatnia és azt
soron kiviil meghatalmazoval, illetve az intézményi illetékessel kozolnie kell.
Amennyiben az intézmény nevében egyszerre két vagy tobb képviseld jelenik
meg, abban az esetben az intézmény képviselete kiildottség jelleget vesz fel, és
ha konkrét kérdésben masképp nem intézkedtek, a kiildottség vezetdje ¢€s
szonoka a szervezeti séma szerint magasabb beosztdsi vezetd, azonos
beosztasok esetén a témafelelés vagy a koridés. A kiildottség kollektiven
alakitja ki allaspontjat, a tanacskozason pedig a kiildottség tagjai fejtik ki
allaspontjaikat, de nem vitatkozhatnak egymassal a kiils6 partner(ek) elott.
Amennyiben vita keletkezik, a kiils6 partnerrel valé kozos tandcskozast meg
kell szakitani az allaspontokat, egyeztetni kell.

Kiils6 felekkel torténd targyaldsardl - amennyiben azt az iligy fontossaga
megkivanja - feljegyzést kell késziteni, érdemi megallapodasok eredményét az
intézményen beliili illetékes szervekkel, vezetokkel és az érintett dolgozokkal
1dében koz6lIni kell.

Amennyiben az intézmény nevében olyan megallapodas torténik, amelynek
betartasa ¢€s teljesitése csak megallapodas utan kovetkezhet be, lehetdleg k6zos
jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni és alairni.

A jegyzokonyv, feljegyzés egy-egy példanyat at kell adni az intézmény
vezetdjének és a végrehajtasért kozvetleniil felelés magasabb vezetdnek,
vezetdnek.

A megallapodast (jegyzOkonyv, feljegyzés) a megbeszélésen résztvevd felek
képviseldi, vagy a kiildottség Osszes tagja, irjak ala. Ha a tandcskozasban a
targyalofeleken kiviill megfigyeldk, szakérték kozremiikodnek, lehetdleg
azokkal is ala kell iratni a jegyzékonyvet, illetve feljegyzést.

Kizart a képviseleti jog gyakorlasabol az a kdzalkalmazott, aki az intézményt
olyan kiviilall6 harmadik személlyel szemben képviselné, akivel hozzatartozoi
viszonyban all, jogi személy és egyéb gazdalkodo szervezet esetén, ha annak
vezetd tisztségviseldjével all hozzatartozoi kapcsolatban, vagy a jogi a személy
¢s gazdalkodd szervezet tulajdonosa, vezetd tisztségviseldje vagy veliik
egyébkeént iizleti kapcsolatban 4ll.

A képviseleti jog kizartsaga a képviseleti joggyakorlas idépontjaban és az azt
megel6zé hat naptari honap iddtartamra terjed ki. Amennyiben az
Osszeférhetetlenség ezen esete bekdvetkezik, azt az érintettnek az intézmény
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vezetdsége felé kell azonnal bejelenteni. A bejelentést kovetden a képviseleti
joggal mas személyt kell megbizni. A féigazgatod kizartsaga esetén altaldnos
helyettese felé kell a bejelentést megtenni, mely esetben a képviseleti jogot, az
altalanos helyettes altal az intézmény igazgatdibol létrehozott haromtagh
testiilet gyakorolja. Amennyiben az dsszeférhetetlenségi ok bekovetkeztérdl az
érintett bejelentést nem tesz, vagy azt késedelmesen teszi meg, vagy a
kizartsagarol vald tudomasszerzése ellenére a képviseleti jogkdrbe tartozod
nyilatkozatot tesz, az a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség
szandékos és sulyos megszegésének mindsiil.

Kiils6 kommunikacio, kapcsolattartas

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozodinak eld kell segitenilik. A televizid, a radid és az irott sajtdé képviseldinek
adott mindennemt felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo
hirnevére és érdekeire.

— Nem adhatdo nyilatkozat olyan T{ggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6é eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés elott megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele
egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a féigazgatd
engedélyével adhato.

KULSO KAPCSOLATTARTAS
Az eredményesebb miikddés eldsegitése ¢érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel kapcsolatot tart fenn,
példaul:

- Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)

- Tolna Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv

- Orszéagos Egészségbiztositasi Pénztar (OEP)

- Megyei Egészségbiztositasi Pénztar (MEP)

- Pécsi Tudoméanyegyetem Altalanos Orvosi Karaval, annak Tovabbképzé

Ko6zpontjaval (PTE-AOK)
- A Magyar Orvosi Kamara helyi, megyei, orszdgos szervezeteivel (MOK)
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- A Magyar Egészségligyi Szakdolgozoi Kamara megyei ¢és orszagos
szervezetével (MESZK)

- Orszagos Mentdszolgalattal (OMSZ)

- Dél-Dunantili Regionalis Egészségiigyi Tanaccsal (DRET)

- A betegjogi képviseldvel

- Orszagos intézetekkel

- Tolna megye egészségiigyi intézményeivel

- Egyéb egészségiigyi intézményekkel

- Tolna Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsaggal (TMKI)

Belso forumok

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés soran a
szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység miukodési terliletét érinti, az intézkedést megeldézOen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas és tajékoztatas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek,
megbeszélések, a rendszeresen szervezett szakmai €s egyéb forumok, valamint az
intranet. Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a
raciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és
tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

FOORVOSI ERTEKEZLET
A f6igazgatd tanacsado testiilete.
Az értekezlet Osszetétele: Moderator: foigazgato helyettes

Tagjai: az Igazgatoi Testiilet tagjai, tovabba
- osztalyvezetd féorvosok
- a jaro beteg szakellatas szakrendeldinek vezetoi
- a gazdasagi igazgat6 altal delegalt osztaly- vagy csoportvezetok
- a megyei ANTSZ képviselsje
- az iranyito szerv képviseldje
- a Korhazi Feliigyel6 Tandcs elndke
- a KT elndke
- az intézményi reprezentativ szakszervezet(ek) elndke(i)

Feladatkore:

- Az osztalyokon foly6 orvosszakmai, dokumentacidés munka értékelése.

- Az osztalyok ¢és az intézmény gazdasagi miikodésének elemzése.

- Az orvos szakmai, 4polasi ¢és gazdalkodéassal kapcsolatos szervezeti,
miukddési problémak megbeszélése.

- A Fdorvosi Ertekezlet sziikség szerint, de legalabb havonta iilésezik, iiléseirél
emlékeztetd késziil, melyet (szerkesztett formaban) a korhazi informatikai
halézaton kozz¢ kell tenni.

FONOVERI ERTEKEZLET
A Fonévéri Ertekezlet sajat tigyrendje alapjan végzi a munkajat. Uléseirdl
emlékeztetd késziil, amelyet eljuttat a féigazgatdhoz.
Az értekezlet Osszetétele:
Elnodke az apolasi igazgato
Tagjai: apolasi igazgatd-helyettes
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- osztalyvezetd szakdolgozok

- vezetd asszisztensek, gazdasagi névérek

- meghivottként a fbigazgatd, az Apolasi Egyesilet képviselSje, a
gazdasagi igazgatd, vagy az altala delegalt osztaly- vagy csoportvezetd,
kamarai képviselet

- mindségfejlesztés, informatika, higiénia képviseldi

A Féndvéri Ertekezlet feladatkore:

- tajékoztatas aktudlis torténésekrdl

- a korhaz apolasszakmai kovetelmény rendszerének megtargyalasa,
értekelése

- a korhaz mindségbiztositasanak apoldsszakmai szempontbol torténd
értékelése

- atestiilet elé terjesztett t¢émakorok megtargyaldsa

- az apolésetikai helyzet ¢értékelése, az Intézeti Etikai Bizottsag
szakdolgozo6i tagjainak beszdmoloja alapjan

- stratégiai célok maghatarozasa

- problémak felvetése, elemzése, javaslatok a megoldasra

GAZDASAGI-MUSZAKI OSZTALYVEZETOI ERTEKEZLET
A gazdasagi igazgat6 tanacsado testiilete
Az értekezlet §sszetétele:
Elndke: a gazdasagi igazgatd
Tagjai: a gazdasdgi-miiszaki ellato szervezet osztalyvezetdi, csoportvezetoi.
Az ilésen részt vesz: a foigazgato, vagy delegaltja.

Gazdasagi-miiszaki Osztalyvezetéi Ertekezlet feladatkore:

- Megtargyalja az intézmény gazdalkodéaséval és az operativ iranyitassal
kapcsolatos feladatokat.

- A gazdasagi-miszaki ellatas vezetdi kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a
napi operativ munkarol.

- Részt vesz az SZMSZ ¢és egyéb intézményi szabalyzatok gazdasagi
miiszaki ellatast érintd részei kidolgozasaban.

- A testiilet szlikség szerint, de legalabb havonta {ilésezik, iiléseirdl
emlékeztetd késziil, amelyet el kell juttatni a féigazgatéhoz.

OSZTALYOS MEGBESZELESEK, ERTEKEZLETEK
A szervezeti egységek sziikség szerint, de legaldbb havonta egyszer megbeszélést
tartanak. Az osztaly (részleg vagy csoport) értekezletét a szervezeti egység vezetdje
hivja 0ssze €és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi
dolgozojat és indokolt esetben az illetékes teriilet igazgatdjat.
Az osztalyos megbeszélések, értekezletek feladata:
- aszervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,
- aszervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
- amunkafegyelem értékelése,
- aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
- a szervezeti egység munkajat, munkakozdsségeit érintd javaslatok
megtargyalasa.
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0SSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET
Az intézmény vezetdje szlikség szerinti, egyedi vagy rendkiviili alkalommal
0sszdolgozdi munkaértekezletet tarthat. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat. Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi
értekezleten:

- beszamol, illetve tajékoztat az aktualis problémarol, feladatrol,

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- ¢és munkakoriilményeinek

alakulasat,

- ismerteti a kdvetkez0 iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Gazdalkodasi szabalyok

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartdé rendelkezéseinek
figyelembevételével — a féigazgato feladata.

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1.
fejezet 3. pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen, az ezekben
leirtaknak megfeleld modon kell végezni a gazdalkodasi feladatokat.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatondl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a
foigazgatd jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd
pénzintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy madsolati példanyat a
finanszirozasi és szamviteli osztaly vezetdje koteles Orizni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
Kotelezettségvallaldsnak mindsiil a korhdz anyagi eszkdzeinek felhaszndldsat maga
utan von6 dontés (intézkedés).

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a foigazgato
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Szerzédések megkotése
Intézmény nevében a szerz6dések megkotésére a féigazgatd jogosult.
Minden szerzdést pénziigyi ellenjegyzéssel kell ellatni.
A szerzddés jogi véleményezésének megtorténtét a jogtanacsos aldirdsdval igazolja
(jogi ellenjegyzés). A szerzddés tartalmat a felek szabadon hatdrozzak meg, azonban
tartalmaznia kell intézmény érdekeit védd rendelkezéseket, igy kiillondsen az
alabbiakat:
— aszerzO6do felek pontos megnevezését, sz€khelyét, egyéb azonositd adatait,
— aszerzOdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom),
— ateljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki teljesités idépontja, stb.),
— ateljesités igazolasanak modjat,
— akésedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezményeit,
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— a fizetési feltételeket (Gsszeg, idépont),
— aszerzddéskotésre jogosultak nevét, alairasat.

A koltségvetési szerv vezetdje felelés a vallalkozasi tevékenység gazdasagos,
hatékony és eredményes miikodéséért.

4. Alairasi jog gyakorlasa

- Intézményi ligyekben alairasi jog gyakorldsa csak hataskdron beliil torténhet.

- Az intézmény egész teriiletén, barmilyen intézményi {ligyiratot a foéigazgatod — illetve
akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettese — egy személyben ir ald, képviselete
onallo, feltéve, hogy ennek kiilsé jogszabalyon alapul6 korlatai nincsenek (cégszerti
alairas).

- A tobbi intézményi vezetOre és dolgozora az alairasi jog gyakorlasara vonatkozo
szabalyok a kovetkezok:

Az intézmény nevében csak az a vezetd és dolgozo irhat ald, aki alairasi joggal
rendelkezik, azt vele irasban k6zolték.

Az alédirds csak az irdsos felhatalmazdsban meghatarozott targykorben
alkalmazhato.

Az intézmény  altal készitett szerzodéseket, kotelezettségvallalasi
nyilatkozatokat és egyéb fontosabb okmanyokat cégszerti alairassal kell ellatni.
Cégszeri aldirasnak mindsiil, ha az intézmény képviseldje az intézmény
nyomtatott neve folé nevét a kozjegyzO eldtt kelt aldirasi cimpélddnynak
megfelelden irja.

Alairasi jogot intézményen beliili (partnerek kozotti) levelezésben minden
vezetd, feladatkorébe ¢és hataskorébe tartozd iligyekben egy személyben
gyakorol.

Szamlak feletti rendelkezési jognal, csekkek aldirdsanal a pénziigyi eldirasokat
kell alkalmazni, melynek alairdsdhoz minden esetben két aldiras sziikséges. A
szamla feletti rendelkezési joggal a féigazgatd bizza meg a meghatarozott
munkakort betdltd dolgozokat. A megbizasokat a pénzintézeteknél be kell
jelenteni.

5. Belsd6 kontrollrendszer
Az alédbbiakban részletezett belsé kontrollrendszerre vonatkozd kovetelmények
teljesitését, a belsd ellendrzés, a kontrolling osztily és a mindségiranyitds egylittes
munkdja teszi lehetove.

A féigazgatd a miikodés folyamatdra €s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mitkodtetni és fejleszteni az intézmény belsé kontrollrendszerét, az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kézzétett modszertani utmutatok figyelembevételével. Tovabba
felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiild -
megfeleld

kontrollkérnyezet,

kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informacids és kommunikacios rendszer, és
nyomon kovetési rendszer (monitoring)
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kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja 0sszhangban legyen a

szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag

¢s eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, és

— a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 0Osszehangoldsdra vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenek a  modszertani  Utmutatok
figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan a fdigazgaté koteles olyan
kontrollkoérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok ¢és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathato a human eréforras kezelés.

A fOigazgatd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A féigazgatd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellenérzési
nyomvonalat, amely az intézmény miikodési folyamatainak szoveges (vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett) leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi ¢és informacids szinteket ¢és kapcsolatokat, irdnyitasi ¢és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

A féigazgatd koteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockéazatkezelési rendszert miikddtetni. A kontrolltevékenység részeként
minden tevékenységre vonatkozdan biztositania kell a folyamatba épitett eldzetes,
utolagos ¢€s vezetdi ellendrzést (FEUVE).

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban, a féigazgato
koteles értékelni a belsd kontrollrendszer mindségét.

6. Az intézmény ugyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelOs.
Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
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7. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valod
lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartéast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki €s
mikor vette hasznalatba, melyet az 4tvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartds vezetéséért a dokumentacios osztaly vezetdje felel.

A bélyegzok igénylésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a dokumentacios osztaly gondoskodik.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért.

8. A tulajdon védelme

Az intézményi tulajdon hasznélata soran minden foglalkoztatott koteles rendeltetésszerti
hasznalat kotelezettségét betartani, az intézmény rendjét és tisztasdgat megOrizni, az
energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, a tliz- és balesetvédelmi
eldirasokat valamint a munka— €s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményi tulajdon védelme érdekében, az intézmény teljes vagyondra kiterjedden,
az intézménynek vagyonbiztositassal kell rendelkeznie.

A tulajdon védelme, a jogszabalyok és utasitasok megtartasa, a hibadk és hianyossagok
feltarasa minden dolgozo6 joga és kotelessége.

Az intézmény muikodésének ellendrzése minden dolgozd egyik alapfeladata. Ha a
dolgoz6 tudomast szerez arrdl, hogy az intézményi tulajdon csorbitasa, épségének
karosodasa barmely ok miatt is kovetkezett be, koteles e koriilményt munkahelyi
felettesének vagy kozvetleniil az intézmény vezetdjének bejelenteni. A bejelentési
kotelezettség elmulasztasa munkajogi szempontbdl sulyos kotelezettségszegésnek
mindsiil. Amennyiben a karokozas koriilményei indokolttd teszik, ugy szabalysértési
vagy biintetdeljaras meginditasara kertil sor.

9. Sporttevékenység

Az egészséges ¢letmod eldsegitésére intézménylink, a Korhazi Sport Egyesiiletet (KSE)
az adminisztrativ teenddk végzésével, alkalmanként szallitasi feladatok felvallalasaval,
valamint lehetdségeihez mérten anyagi juttatassal tdmogatja.
A miikodtetés feltételeit a KSE szabalyzata hatarozza meg, tevékenységét valasztott
elndkség iranyitja. A sportkor szakosztalyai:

- természetjard

- Vivo
A szakosztalyonként a miikodését alapszabaly hatarozza meg, melynek betartdsaért és
betartatasaért a szakosztalyvezetd felel.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont

(AEEK) irasbeli jovahagyasa altal valik hatalyossa, és a visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2014. junius 20. napjan életbelépett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6él az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Késziilt:
Szekszard, 2016. majus 19.

A kozépiranyito szerv jovahagyasa:
Jovahagyas datuma: 2016-06-01

Allami Egészségligyi Ellata Kézpont 1575 BL o 14 P

Iktatasi szim: AEEK/003176-003/2016

Inlézmeény neve: Tolna Megyei Balassa Janos Korhdz, Szekszird

Ugykér Azanositd: I.  Mikidéshez kapesoldds alapdokumentumaolk,
szabdlyzatok, szerzddések

Ugymenet Azonositd: 040197

Az gy (ek) rovid megfogalmazdsa: 1/2 - T-GHIJ- Szervezeti s Milkodési Szabdlyzat

Tiszlelt Intézményvezetd!
Az Onék altal kezdeményezett Ggymenet érdemi vizsgalatdl kovetden az alabbi tdjékoztatist

kivinom adni;

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat jovahagyom.

: 1-]sz.Lel?t%f'\/f
!

Dr. Laczo Andrea

Térsegi igazgato
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MELLEKLETEK

1. szamn: Hazirend
2. szamu: Szervezeti abra
3. szamu: Munkakori leirasok

4. szam\: Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorok, beosztasok
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Tolna Megyei Balassa Janos Korhaz
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Tisztelt Betegiink!

A Tolna Megyei Balassa Janos Korhaz valamennyi
dolgozdja azon faradozik, hogy On az egyenld
banasmod kovetelményének megfeleld egészségligyi
ellatast kapjon, és a nalunk toltott napjai utan lehetdleg
gyogyultan tavozzon.

A gyogyitd

munka eredményessége érdekében

szamitunk aktiv kozremiikodésére, ezért kérjiik, hogy a
felsorolt alapvetd, torvényben is eldirt jogait és a
betartand6 rendszabalyokat ismerje meg. '

1.

A betegellaté osztalyra torténd felvételkor On
egyénileg, részletes és teljes korti tajékoztatast kap
allapotar6l, a tervezett vizsgalatokkal ¢és
beavatkozasokkal = kapcsolatos  tudnivalokrol,
valamint az ellatasa soran gyakorolhat6 jogairol és
a betartandd  szabalyokrol. Kérjik, hogy
figyelmesen olvassa el az irasos tdjékoztatokat és a
vizsgalatokba vagy beavatkozasokba torténd
beleegyez6 nyilatkozatokat. Kérdéseivel batran
forduljon az On  ellatdisaban  résztvevd
egészségiigyi dolgozokhoz.

Betegfelvételkor On koteles a személyes adatait
hitelt érdemléen igazolni. Személyes okmanyait
nem adhatja 4t megdrzésre a  korhaz
személyzetének. Ha On  cselekvSképtelen,
eszméletlen vagy nem beszamithatd allapotba
keriil, akkor személyes iratait leltarszerlien
dokumentalva atvessziik, de a leheté legrovidebb
id6n beliil atadjuk hozzatartozojanak.

Orvosi ¢és apolasi tevékenység végzése alatt
kizarolag a betegek és a személyzet lehet jelen a
korteremben. On és hozzatartozoja, kiséréje vagy
latogatdja koteles tartozkodni minden olyan
magatartastol és  tevékenységtdl, amely a
betegtarsak jogait és nyugalmat, az intézmény

személyzetének munkajat akadalyozza vagy
zavarja, illetve barmely személy egészségét
veszélyezteti. A betegtarsak  kérésére a

korteremben a latogatas megszakithatd. A beteg és
hozzatartozoi jogainak gyakorlasa nem sértheti az
egészségiigyi dolgozok torvényben foglalt jogait.
Az egészségligyi dolgozd kozfeladatot ellato
személy, akinek a munkdjaban torténd szandékos,
durva  akadéalyoztatdsa  vagy  bantalmazasa
rendbrségi feljelentést vonhat maga utan. A korhaz
teriiletén tartozkod6 valamennyi személy koteles
tiszteletben tartani az intézmény mitkddési rendjét
¢és hazi rendjét, kiilondsen a rendre, tisztasagra és
higiénés szabalyokra vonatkozolag.

Betegsége megallapitasdhoz a kért informaciokat
pontosan adja meg. Minden paciens koteles a
kezelGorvosat tajékoztatni sajat  betegségével
Osszefiiggésben mindarrdl, amely masok életét
vagy testi épségét veszélyeztetheti, igy kiilondsen
a fert6z0 megbetegedésekrol ¢és allapotokrol.
Gyogyulasa érdekében kérjiik, hogy a kezeldorvos
és az apolok utasitasait tartsa be.

Ha az On esetében olyan egészségiigyi szolgaltatas
valik sziikségess¢, melyért jogszabaly altal eldirt
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INTEZMENY HAZIRENDJE

vagy jogszabaly alapjan a korhaz  altal
megallapitott téritési dijat koteles fizetni, akkor
errdl eldre tajékoztatjuk.

Kérjiik, sziveskedjék betartani az  alabbi
napirendet:

Tisztalkodas 06" 6ra — 08" dra

Reggeli 08" 6ra — 09% ora

Ebéd 12% ¢ra — 14° ¢ra

Csendes pihend ~ 14% éra— 15°° 6ra

Lampaoltas 21% 6ra

Az ettdl eltérd idopontokat az osztalyok sajat
hazirendjiikben szabdlyozzak.

A vizsgalatok és a beavatkozdsok altalaban a
déleldtti  orakban torténnek, ilyenkor kérjik,
tartozkodjon a korteremben.

Ruhait, cip6jét a kortermi szekrényben helyezze el,
higiéniai okokbol a padlon vagy agy alatt taskat,
személyes holmit tarolni tilos. Azokon az
osztalyokon, ahol ez engedélyezett, sajat pizsama,
halding, haldkabat, papucs hasznalhato.

Ha egészségi 4llapota megengedi,
¢jjeliszekrényét sziveskedjék rendben tartani.

agyat,

Ertéktargyait, nagyobb pénzosszeget,
dokumentaltan igazolt forméaban meglrzésre
atadhatja az osztaly megbizott dolgozdjanak, aki
gondoskodik a belsd szabalyzatban el6irt médon
vald megdrzésrol.

Kérjik, vigyazzon a korhazi felszerelések,
berendezések épségére, szandékos karokozas
esetén anyagi felelgsséggel tartozik.

Az osztaly elhagyasanak szandékat az apoloval, a
korhaz elhagyasat az orvossal mindig kozolje.
Bent fekvése soran lehetéleg a sajat kortermében
tartdzkodjon.

Valamennyi fekvObeteg osztilyon a betegek
nyugalma és a zavartalan munka érdekében a
beteglatogatas ideje:
Hétkoznap: 15161 —
Unnepnapokon de.: 10°-t61 — 12% oraig
Unnepnapokon du.: 15%-t6] — 19% oraig
Az ettdl eltérd idépontokat az osztalyok sajat
hazirendjiikben szabalyozzak. Indokolt esetben az
osztaly orvosa irasban vagy szoban
engedélyezheti a beteglatogatast a fenti
idopontokon kiviil is. Errdl a portaszolgalat
értesiteni kell.

19% oraig

Kiskort beteg mellett ott tartdzkodhat sziildje,
torvényes képviseldje, illetdleg az altala vagy
torvényes képviseldje altal megjeldlt személy.

Az osztalyvezetd féorvos vagy kezelé orvos altal
stulyos allapotunak itélt beteg mellett ott
tartdzkodhat, illetve latogathatja a beteg altal
megjelolt személy, vagy ha barmely okbol nincs

megjelolt személy, akkor csak a kozvetlen
hozzatartozé6 (pl. hazastars, szilé, gyermek,
testvér).
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Felvételkor On, az Altalinos hozzajarulasi
nyilatkozat kitoltésével irasban elére
meghatarozhatja, hogy kinek adhatunk informéaciot
betegségérél és allapotardl, kivéve, ha az
informacido hianya az egészségi allapotanak
romlasahoz vezetne. Ugyanitt On engedélyezheti
vagy korlatozhatja  egészségiigyi  adatainak
tovabbitasait és  hozzaférését, valamint az
egészségiigyi dokumentumaiba betekintheto, ¢s az
on helyett a betegjogokat gyakorolhaté személyek
korét.

Betegtarsaira tekintettel, a korterem ¢és folyoso
csendjének megdrzése érdekében kérjiik, hogy a
hangos radi6zast, TV-nézést mellézze. Ahol tiltott,
ott mobiltelefonjat ne hasznalja. Kortermi telefon
vagy mobilkésziilék hasznalata soran masokat ne
zavarjon. Hozzatartozoi lehetleg 14°°-16° ora
kozott érdeklddjenek telefonon az On allapota
felol. Az intézmény teriiletén sajto, média
tevékenység csak a fOigazgatd engedélyével
végezhetd. Beteg, hozzatartozd vagy latogato, kép
és hangfelvételt csak az érintett betegtarsak és
korhazi dolgozok beleegyezésével készithet.

Kérjiik, hogy egy betegnél egyszerre maximum két
latogatd  tartozkodjon.  Fertdz6  betegségben
szenvedOk és ittas személyek nem latogathatnak
beteget, 14 év alatti gyermekek csak felndtt
hozzatartozo feliigyelete mellett latogathatnak.

Ha igényli, a vallasgyakorlas lehetdségét
biztositjuk Onnek. Errél bévebb informéciét az
osztalyokon kifiiggesztett tajékoztatokbol, illetve
osztalyvezetd apolotol kaphat.

A fentiektdl elterd szabalyokat az osztalyok sajat
hazirendjiikben rogzitik.

20.

21.

Felvétele és kivizsgalasa soran ellatasi-kezelési
terv késziil és On eldontheti, hogy mely
beavatkozasok elvégzésébe egyezik bele, illetve
melyeket utasit vissza. Az  egészségiigyi
torvényben foglalt kivételektdl (siirgds sziikség,
kozvetlen  életveszély  fennallasa, egészségi
allapotban varhaté sulyos vagy maradandd
karosodas bekovetkezése, masok életének vagy
testi épségének veszélyeztetettsége) eltekintve
barmely egészségiigyi beavatkozas elvégzésének

feltétele a megtévesztéstol, fenyegetéstdl ¢Es
kényszert6l mentes dokumentalt beleegyezés.
Megfelelo tajékoztatason alapuld dontésérdl

irasban kell nyilatkoznia, az altalanos és a specialis

beleegyezé nyilatkozatokon. A  beavatkozas
elvégzéséhez valo  beleegyezését  barmikor
visszavonhatja.

Ha latogatéi gépjarmiivel érkeznek, kérjiik,
tajékoztassa Oket, hogy a korhaz teriiletén parkolni
csak érvényes engedéllyel vagy napijeggyel lehet.
A részletes parkolasi rend a foportan tekinthetd
meg. Az intézmény teriiletén is kotelezd a
kozlekedési szabalyok betartasa. A tiltott helyen
vagy a betegellatast, a forgalmat akadalyozo
mddon parkolét a biztonsagi Or utasithatja a
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gépjarmiivel valo tovabbhaladasra. Kérjiik, hogy a
betegellatas zavartalansaga ¢és parkolohelyek
felszabaditdsa érdekében a lehetd legrovidebb
ideig tartozkodjon a gépjarmii az intézmény
teriiletén.

Az intézmény teriiletén szerencsejaték és engedély
nélkiili arusitas tilos.

Szeszesitalt az intézet teriiletére behozni és
fogyasztani tilos. A korhaz teljes teriiletén csak a
kijelolt dohanyzohelyeken lehet dohanyozni.

Barmely kiils6 személy az intézmény teriiletén
csak  latogatds vagy  ligyintézés  céljabol
tartdzkodhat, csak oda 1éphet be ahova engedélyt
kapott, ¢és a latogatasi id6 végén vagy az
lgyintézés befejeztével haladéktalanul el kell
hagynia az intézmény teriiletét. Tavozaskor a
portan csomagjait a biztonsagi 6r ellendrizheti. Ezt
kérjiik, ne vegye zaklatasnak.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy e hazirend be
nem tartasa esetén a korhazi biztonsagi szolgalat
segitségét lehet kérni, amely e tekintetben eljarhat.

Ha Onnek kivansaga, észrevétele van vagy panaszt
kivan tenni, akkor ezt tobb iranyban is megteheti,
jelezheti az  osztilyvezetdé fdorvosnak, az
osztalyvezetd  apoléonak. Ha  panaszdt a
foigazgatdsag, az etikai bizottsdg vagy a korhazi
feliigyel6 tanacs felé szeretné jelezni, akkor ezt a
foigazgatosag cimére irasban, névvel és
elérhetdségi adatainak megadasaval teheti meg.
Szébeli  panasztételhez  id6pont — egyeztetés
sziikséges a fOigazgatdsagon, ahol jegyzOkonyv
késziil a bejelentésr6l. Panaszt tehet a betegjogi
képviselonél is, aki az intézménytdl fliggetlen
személy, elérhetdsége telefonon 06-20-4899-579,
vagy a személyes fogadasi idoben szerdan 14:30 -
17 6raig, a Rendel6intézet 1. emeletén.

Bizunk benne, hogy a hazirendben foglaltakat mind
sajat, mind betegtarsai érdekében betartja, segitséget
nyujtva ezzel munkakhoz, amelyet azért végziink, hogy
betegeink minél jobb egészségben, elégedetten hagyjak
el korhazunkat.

Az intézmény vezetdsége nevében koszonettel:

Dr. Németh Csaba
féigazgatd
2016-06-01

11997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
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Fekvo- és jarobeteg-ellato egységek

= Belgyogyaszat . — Kardioldgia, Nefrologia
- Kardiologiai rehabilitacio
= Belgyogyaszat II. - Gasztroenterologia
= Belgyogyaszat I11.
- Altalanos belgyogyészat
- Endokrinoldgia, anyagcsere és
diabetologia
= Borgyogyaszati osztaly
= Fertz0 osztaly
= Fiil-orr-gégészeti osztaly
- Audiologia
= Gyermekosztaly
- Gyermek neurolégia
- PIC
- Gyermek pulmonoldgia
- Gyermek sebészet
= Hematoldgiai osztaly
= Krénikus belgydgyaszati utdkezeld
= Kozponti ITO
= Mozgasszervi rehabilitacios osztaly
= Neuroldgiai osztaly

= Onkolodgiai osztaly
- Onkologiai gondozd
Ortopédiai osztaly
Pszichiatriai osztaly
Reumatologiai osztaly
SBO
Sebészeti osztaly
- Ersebészet
= Szemészeti osztaly
= Szocioterapias és rehabilitacios osztaly
- Pszichiatriai rehabilitacio
- Addiktoldgiai rehabilitacid
= Sziilészeti-ndgyodgyaszati osztaly
- Ujsziilott részleg
» Traumatologiai osztaly
» Tiidégyogyaszati osztaly
- Kronikus részleg
= Tiidégondozo
= Urologiai osztaly

Miitoblokk

= Ambulancidk
= Aneszteziologia asszisztencia

= Sterilizalo

Diagnosztikai egységek

= zotopdiagnosztikai osztaly
= Laboratorium

= Patologiai osztaly
= Rontgen és Ultrahang diagnosztikai osztaly

Rendelointézet

= Szakrendelések (ambulancia): Belgyogyéaszat,
Diabetolégia, Fizikoterapia, Fiil-orr-gége,
Gasztroenterologia, Kardiologia, Labor,
Nephrologiai gondozd, Neuro-Endokrinologia,
Neuroldgia, Neuropathia Centrum, Ortopédia,
Reumatoldgia, Szemészet, Traumatologia

= Bor- és nemibeteggondozo

= Fogaszat és szajsebészet

» Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat
= Gyermek pszichiatriai gondozo

= Lelkibeteg gondozd

Logisztikai osztaly

= Anyaggazdalkodasi és beszerzési csoport
= Ellatasi és raktar-gazdalkodasi csoport

= Szallitasi csoport
= Gépjarmiiszerviz

Uzemeltetési féosztaly

= Miszerész osztaly
= Takarit6 szolgalat

= Transzformatorkezeld csoport
= Fités- és klimatechnikai csoport
= TMK



Tolna Megyei
«Balassa Janos SZMSZ 4. szamu melléklet 2016-06-01
i <orhaz

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorok, beosztasok

€ & F £ & & & & F F F F F &€

87/87 oldal

2007. évi 152. trvény 3.§ és 4.§ alapjan

féigazgatd féorvos

orvos igazgatd

apolasi igazgato

gazdasagi igazgato

beruhdzasi és miiszaki-fejlesztési osztalyvezetd
finanszirozasi és szamviteli osztalyvezetd
finanszirozasi és szamviteli osztalyvezetd helyettes
kontrolling osztalyvezetd

¢lelmezési osztalyvezetd

lizemeltetési osztalyvezetd

logisztikai osztalyvezetd

fogyogyszerész

belsd ellendr

kozbeszerzési osztalyvezetd

kozbeszerzésben szakmailag illetékes - osztalyvezetd,
- vezetdapold vagy asszisztens,

- a munkahelyi vezet0 altal kijelolt és
megbizott személy,

- jogi vagy szakmai szakértd (kiilon
megbizas szerint).



